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' PREAMBULUM

Miskolc Megyei Jogh Viros (jl'llxDllTl"lﬂYZ"lt"‘lﬂ"l]. ]’ulg.lrmc:stuc, a katasztrofavédelemrol és a hozza
kapcsolods egyes torvények modositasirdl szolo 2011, évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdése
alapjan, Miskolc Mngyu. Jogt Viros C)nl\ormqnyzqm Ixoz'ﬂ;yu]c,st_nek (a tovabbiakban: Kozgytlés)
feladat- ¢s  hataskorét gyakorolva, Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolé 2011, évi
CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Moty.) 41. § (2) bekezdésében, 67. § (1) bekezdés a), b), c) és
d) pontjaiban és 84. §-ban foglalt ﬂ.lhmlmq?fib tovabba az allamhaztartistol szolo 2011, évi
CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht) 10. § (5) bekezdésének és az dllamhaztartasrol szolo térvény
végrehajtasirol szolo 368/2011.(XI1.31,) Korm. rendelet (a tovibbiakban: Avr) 13. §-dban
nghﬁmmzmtql{ figyelembe vételével, Miskole Megyei Jogi Varos Polgirmesteri Hivatala
Szervezet €s Mukodem "squ'llymtnt (tcwﬁhbnl{b'm Szabalyzat) az alibbiak szerint allapitja meg.
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L. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal elnevezése: . Miskolc Megyei Jogt Viros Polgirmesteri
; ‘  Hivatala
ek (a tovabbiakban: Htvaml)
2. A Hivatal székhelye: - 3525 Miskole, Viroshiz tér 8. ;
3. Szakagazati besoroldsa: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok
‘ icazgatasi tevékenysége
4. Alapitoja: . Miskolc Megyei Jogu Viros Onkmmmyzqm (a

tDV"I.be'l]{b'lr]. Onkormanyzat)
A Hivatal adatait, az ﬂlﬂ.ptu ¢kenységét, valammt az alaptevékenységének lxorlmmymu funkciok
szerintl megjelélését a mindenkor hatilyos Alapité Okirat tartalmazza. A Hivatal Alapito Olkirata

jelen szabalyzat 1. szamu fiiggeléke.

Az Alapité Okiratot a Kozgytlés a 10/2019.(I1.22.) szami hatirozatival hagyta jovi. Az Alapito
Okirat kelte: 2019. februdr 28. napja. A Hivatal alapitasinak idopontja: 1990. szeptember 30. napja.

Az alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzat funkcio megnevezese
funkcidszam
i 011130 Onkormanyzatok és énkorményzati hivatalok jogalkoto és
iltaldnos igazgatisi tevékenysége
5 016010 Orszigeytlési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselovilasztisokhoz kapesolodo tevékenységek
3 016020 Orszagos és helyi népszavazissal kapcsolatos tevékenységek
+ 041231 Révid idétartami kozfoglalkoztatas
5 041232 Start-munka program- Téli kozfoglalkoztatas
6 041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatis
[} 041237 [(:"if&)glfllkc)?mtfibi mintaprogram
8 081071 Udiiléi szallashely-szolgiltatis és étkeztetés”

5. Jogallasa:
A Hivatal 6nillé jogi személyiséggel rendelkezd, az dllamhaztartis énkormdnyzati alrendszerébe
tartozo, gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, amely az Motv. 41. § (2) bekezdése
alapjan a Kozgytlés szervének mindsiil, és annak irdnyitasa alatt all.

6. Illetékessege:
A Hivatal illetékessége Miskole megyei jogi viros kozigazgatasi tertiletére terjed ki Illetékességi
teriilete kiterjed tovibba a jogszabalyok altal meghatarozott tigyeckben egyéb kozigazgatasi tertleten
ellatando feladatokra 1s.

7. Jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata:

A Hivatal a polgarmester irinyitisdval, a jegyz6 vezetésével egységes hivatalként mikodik, ennek
keretében ellitja:

a) az dnkormanyzati igyek elékészitését, a meghozott dontések végrehajtasat,
b) a Kozgyilés és szervei (polgarmester, bizottsagok, eseti bizottsig, polgirmesteri hivatal,



jegyzo, mr»uhw) mukodésével Iﬂpc:.nl'ltm feladatokat,

c) ajogszabalyokban a Ixorgyulc:», a polgarmestet, a jegyz6 részére Llcmt l\nngwgam-u tgyek
dontesre vald elokészitését és Ve;__‘rehﬂ]t’lsftt

d) segiti a telepiilési nemzetiségi Onkmm’my?'ltok l'l]u}\()dL‘::Lt'

e) kozremiikodik az 6nkormanyzatok egymas kozott, valamint az allami szerv LLkel toLréns
- Lgyuttmukodc,&.enek ob-«nhmgnlamban

8. Erdckeltségi rendszere:

A Hivatal gazdalkodo “szervezetek tc.kmtcl:(_bcn alapitol, tuh]donoﬂ jogokat nem gyakorol,
fcnylt.guc.n végzett twckcnvugek a TEAOR *08 besorolds szerint: '

- f6 tevékenység 8411 - Altalinos kozigazgatas
- egyeb tevékenység 5520 Udiilési, egyéb atmeneti szdllishely-
: szolgaltatis

- egyéb tevékenység 6209 Egyéb informacié-technologial szolgaltatas

- egyeb tevekenység 6311 . Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas

- egyeb tevékenység 6810 Sajat tulajdonu ingatlan adasvétele

- egyéb tevékenység 6320 Sajat tulajdony, bérelt ingatlan bérbeadisa,
uzemeltetése

- egyéb tevékenység 6920 Szamviteli, kényvvizsgiloi, adoszakértoi
tevekenység

- epyeb tevékenység 7021 PR, kommunikacio

- egyeb tevékenyseg 7022 Uzletviteli, egyéb vezetési tandesadas

- egyéb tevékenység 7311 Reklamiigynéki tevékenység

- egyéb tevékenység 9311 Sportlétesitmény mukodtetése

- egyéb tevékenyseg 9319 Egyéb sporttevékenység”

9. Hivatal iranyitdsa és vezetése:
A Hivatalt a polgarmester irdnyitasaval a jegyzo vezet.
A Hivatal gazdasigi szervezetének feladatait a Gazdilkoddsi Féosztily litja el. A gazdasagi

szervezet feladatait a gazdasigi szervezeti egységek tgyrendje tartalmazza. A gazdasagl szervezet
vezetoje a gazdalkodasi fGosztalyvezeto.



II. A HIVATAL MUKODESENEK SZABALYAI

1. A Hivatali miikodés rendje

L.1. A Hivatal tevekenysége soran a jogszabalyok, a Koézgytlés, az illando, illetve ideiglenes
bizottsigok hatirozatai és a belsé utasitisok maradéktalan betattisaval, az Ggyfélkézpontusig
leheté legteljesebb érvényesitésével, hatékonyan korteles eljarni.

1.2. A Hivatal és az Onkormdnyzat belsé ellen6rzesi feladatait a jegyz6 kozvetlen irdnyirasa alatt
allo szervezeti egység, a Belsé Ellenétzési Osztily litja el a vonatkozo jogszabalyok és a Belsé
Ellenérzesi Kézikonyv elbirasainak megfeleléen. ‘

1.3. Az onkormanyzati koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok, civil szervezetek és a Hivatal
kapcsolattartasat kiilon megallapodasok rogzithetik. :

1.4. A Hivatalban a hirdetmények kiftiggesztése az alabbi hirdetétablakon térténik:

a) Miskole, Hunyadi utca 2. szdm alatt, a portaszolgilat mellett talalhato hirdetatablan,

b) Miskole, Varoshaz tér 8. szam alatt, a Hivatal Ugyfélszolgilatan elhelyezett hirdetotablin,

c) Jogszabaly kotelez elSirasa alapjan a hirdetmények kozzétételére mds, vonatkozo
jogszabilyban meghatirozott modon keriil sor.

1.5. A Hivatal engedélyezett fofoglalkozasu létszamkeretét, gazdalkodasa kereteit az
Onkormanyzat mindenkori hatalyos kéltségvetési rendelete hatirozza meg.

1.6. A Hivatal ugyfélfogadasi rendjét jelen Szabalyzat 3. szamu melléklete tartalmazza. Az
lgyfélfogadasra és munkarendre vonatkozd rendelkezések részletszabalyait a mindenkor
hatalyos ,,l6zszolgilat Szabdlyzat” és ,,A munkarendrdl és munkaidé nyilvantartasrol szolé
jegyz6i utasitas” allapitja meg.

1.7. Az tUgyiratkezelés szabilyaira a mindenkor hatilyos, iratkezelés és irattari terv targyaban kiadott
jegyz6i utasitasban foglaltakat kell alkalmazni.

1.8. Az egyes szervezeti egységek feladaraik eredményes, hatékony ellitisa érdekében kotelesek
egyuttmukodni.

1.9. A Hivatal feladatai ellitasa soran tobb szervezeti egységet érintd ligy koordinalasa esetén az
2yseg gy
egyuttes munkavégzésre kell torekedni az egységes hivatali arculat megorzése és biztositisa
érdekében.

2. A Hivatal munkatarsaira vonatkoz6 altalinos rendelkezések

2.1. A Hivatal kéztisztviseloi, kozszolgalati tigykezeldi és munkavallaléi a munkajukat a vonatkozo
jogszabalyokban, a polgirmesteri, jegyz6i és egylttes utasitasokban és a szabalyzatokban,
valamint a munkakori leirasokban foglaltak szerint végzik.

2.2. A Hivatal lakossigi ligyintézést végzd szervezeti egységei 6nalld iigyintézdi lgyfélfogadast
tartanak.

2.3, A vezetdé munkakérl koztisztviselok helyettesitésének rendjét jelen Szabalyzat rendelkezései
hatarozzak meg, a Hivatal egyéb dolgozdi a munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik
egymast, ettdl azonban a kézvetlen vezeto eltéroen is rendelkezhet.



2.4. A jogszabilyban eléirt vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséger  (vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett munkakoroket) a 4. szamu melléklet tartalmazza. £

2.5. A hivatali feladatellitis soran a koztisztviseloknek és munkavillaloknak a lehetséges feladat-
végrehajedsi moédok kozil a leggazdasigosabb és  legkoltségkimélobb - megoldast  kell

valasztaniuk gy, hogy az a leghatékonyabb feladatellitist eredményezze.

2.6. A hivatal koztisztviselbire vonatkozo Hivatasetikai Kodexet jelen szabalyzat 5. szamua
melléklete tartalmazza.
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1. A HIVATAL SZERVEZETE

1. A Hivatal szervezeti egységei

1.1. A Hivatal szervezeti egységei onillo jogi személyiséggel nem rendelkeznek. A belsé
szervezet cgységek kozort koordinacio és munkamegosztis modjat és rendjét, a szervezetl
cgységek 4ltal ellitott munkafolyamatok lefrisat, a szervezeti egységekhez tartozo
munkakérokhéz kapesolédéan a részletes feladat- és hataskoroket a jegyzé a Hivatal
Ugyrendjében szablyozza. : :

1.2. A Hivatal allando jelleggel miikdd6 szervezeti egységei:

a) Féosztily/Kabinet: jelen Szabalyzat Altal létrehozott szervezeti egység, amely osztalyokra
tagozodik. | : .

b) Osztaly: jelen Szabalyzat altal létrehozott szervezeti egység, amely csoportokra tagozodhat.

¢) Csoport: az osztily bels szervezeti egysege.

1.3. A Hivatal eseti jelleggel miikdd (Iétrehozhat6) szervezeti egységei:

1.3.1. Munkacsoport: Meghatarozott feladat végrﬂhaitfxsﬁm a Kozgyiiles, a polgarmester,
illetve a jegyzo dltal meghatirozott idétartamra (a feladat teljestiléséig) a Hivatal
munkatirsai kozremikodésével létrehozott munkacsoport. Vezet6jét a munkacsoport
létrehozoja nevezi ki. Mikodési szabdlyait szitkség esetén a Kozgyfilés altal létrehozott
munkacsoport esetében sajit maga, a polgirmester 4ltal létrehozott munkacsoportnal a
polgirmester egyetértésével a jegyzo, egyéb esetekben a jegyz6 Allapitja meg. A
munkacsoport kéztisztvisels tagjai szimdra a feladat célfeladatként is megillapithato.

1.3.2. Projektszervezet és projektfelelos: Kiemelt onkormanyzati projekt elokészitésére,
lebonyolitisira kialakitott munkaszervezet, melynek vezetSje a projektfelelSs, tagjal
pedig Miskolec Megyei Jogi Varos Onkormanyzatival vagy a Hivatallal munkavégzésre
irinyulé jogviszonyban dllnak. A projektfelelés feladata a projektszervezet vezetése,
irAnyitisa és a projekt adminisztracioja. A projektszervezet létrehozasardl és tagjairol,
valamint a projektfelelés személyérdl a polgirmester és a jegyz6 egyiittesen dont. A
projektszervezet koztisztvisel6 tagjai szAmara a feladat célfeladatként is megallapithato.

1.4. A Hivatalban létrehozhaté egyéb munkakdrok:

a) A Kozgyllés onkormanyzati ftandcsaddl, énkorményzati tandcsadéi munkakoroket
hozhat létre a Hivatalban a Kézgytlés és bizottsigai dontésének elokészitéséhez, illetve a
polgirmester tevékenységéhez kézvetlenil  kapcsolédé  feladatok  ellitdsira. Ezen
munkakérok felsorolisat, maximdlis 1étszamdt jelen Szabalyzat 2. szamu melléklete
tartalmazza.

b) A jegyz6 szakmai tanacsaddi, szakmai fétandcsadoi cimet adomédnyozhat a kiilon

jogszabilyban meghatarozott feltételek szerinti koztisztviselének. A szakmai tanacsadol,
szakmai fotandcsadéi cimben részesiilék szama egytittesen nem haladhatja meg a 10 fot.

2. A Hivatali szervezetben miikédd fGosztalyok/kabinetek, osztilyok és csoportok:
51. A Hivatal a feladatait a Szabilyzat 1. szami mellékletében meghatitozott szervezeti

egységekben, az alibbi belsé tagozddasban (abrival szemléltetve az 1. szimu mellékletben)
latja el:
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A. Polg&rmesten K.a.bm(,t
- 1. Sajto, Kommunikacios és V Archm‘ul-.(_r.mg ()Ut‘ll}
1.1 Sajté és Kommunikiciés Csopott
1.2. Varosmarketing Csoport
2. Kulturalis, Sport és Rendezvényszervezési mel}
2.1. Kulturalis Csoport
2.2. 5port Csopott ;
2.3. Rendezvényszervezes quport
3. Koordinacios Osztaly
3.1. Lakossigkapesolati Csoport.
3.2. Referensi Csoport
4. Stratégial €s Varospohukal OSZt'IlY
4.1. Stratégiai Csoport
4.2. Viarospolitikai Csoport

B. Belsé Ellendrzési Osztily
C. Féépitészi Kabinet

D. Gazddlkodasi Féosztaly

1. Ado Osztaly
1.1. Adéeljarasi Csoport L.
1.2. Adoeljarasi Csoport IL
1.3. Ellenérzési Csoport
1.4. Koényvelési Csoport
1.5. Vegrehajtasi Csoport

2. Pénztigyi Osztaly
2.1. Finanszirozasi Csoport
2.2, Koltsegvetest Csoport
2.3. Szamviteli Csoport
2.4. Kontrolling Csoport

E. Jogi, Igazgatisi és Szervezési Fosztily
1. Humineroforras Osztaly
2. Jogi Osztaly
2.1. Térvényességi Csoport
2.2. Szerzddéses és Peres Ugyviteli Csoport
3. Onkormanyzati Igazgatisi Osztily
3.1. Iktatasi Csoport
3.2. Folyamatszabalyozasi és E-ligyintézési Csoport
4. Uzemeltetési és Szervezési Osztaly
4.1. Beszerzest Csoport
4.2. Ellatasi Csoport
4.3. Informatikai Csoport

F. Lakossigszolgilati Fdosztily
1. Epitési és Kornyezetvédelmi Osztaly
1.1. Kornyezetvedelmi Csoport
2. Hatdsagi Osztaly
2.1. Anyakényvi Csoport
2.2. Igazgatasi és Ugyfélszolgilati Csoport
3. Szocialis és Koznevelési Osztaly



Szocialis Tamogatasok Csoport [

343
’-': 2. 5zocialis lﬁnmgﬂm:o]-. Csoport 1.

G. Varosfejlesztési Fosztly

1. Varostuzemeltetési és Muszaki Osztaly
2. Pilyazati Osztaly
3. Vagyongazdalkodasi ()n?t.aly

3.1. Vagyonjogi Csoport

32 Vagyonfelﬁgyeleﬁ Csoport

2 2. A foosrmlyok/kﬂbmetel\ és a F(JO.‘:;ZL"LIYDI\/lx‘lljl.nf‘..t(,k ali nem 1endf.,1t szervezeti egységek
munlﬂ]'lt a jegyz6, a féosztilyok/kabinetek ala rendelt osztilyok munkijit a fGosztilyvezetd
iranyitja és koordinalja.

2.3. Jelen Szabdlyzat TV., ,,A szervezeti egységek kozotti feladatmegosztas rendje” cimi fejezete
tartalmazza a Hivatal egyes szervezet egységei kozott feladatmegosztas rendjét.

3. A Hivatal iranyitisa.

3.1. Polgarmester

x i g

3.1.2.

A polgirmester a Kozgyillés dontésel szerint, sajit 6nkorményzati jogkorében és a
hataskorébe tartozé kozigazgatasi igyekben irdnyitja a Hivatalt.

A Hivatal irdnyitasaval kapcsolatos feladatai a kovetkezdk:

Meghatirozza — a jegyzé javaslatainak figyelembevételével — a Hivatal feladatait az
Onkorméanyzat munkajinak szervezésében, a dontések elékészitésében és végrehajtasaban.
Dént a jogszabaly altal hatiskorébe utalt kozigwgﬂmm Ugyekben, hatosigi jogkorokben, az
elckészitéssel kapesolatosan a Hivatalt a jegyzén keresztiil feladattal bizhatja meg.
Kézgyiilési elterjesztést nytjt be — a jegyzo javaslatira — a Hivatal szervezeti felépitésérdl,
munka- és tigyfélfogadisi rendjének meghatarozasirol.

A hatiskérébe tartozé tigyekben polgirmesteri utasitisokat, szabilyzatokat, a jegyzdvel
kozdsen polgirmesteri és jegyz6i egyiittes utasitast ad ki.

Szukség szerint vezetdi értekezletet tart.

A tisztségviselkkel kapesolatos egyes kérdésekedl, a polgarmester kizdrdlagos hatdskorébe
tartoz6 ligyekrdl és helyettesitésérdl killén utasitisban rendelkezik.

3.2. Alpolgarmester

3.2:1

3.2.2.

Az alpolgirmester a polgirmester iranyitasival litja el feladatait.

Az alpolgirmester az onkorminyzati feladatok tekintetében tevékenységi feliigyeletet
cyakorol, és a tevékenységi feliigyeleti szabilyozisnak megfelelSen tartja a kapesolatot a
Kozgytilés bizottsigaival, illetve a jegyzon keresztil a Hivatal egyes szervezeti egységeinek
vezetdivel.

A dsztségviselokkel kapesolatos egyes kérdésekrdl és a tevékenységi feliigyeletrol kiilén
utasitis rendelkezilk.

4. A Hivatal vezetése

4.1. Jegyzo
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4.1.2.

h)

4.1.4.

Y

- A Hivatalt a ]cqx 70 vezetl. Tu‘c_k(_nyugc soran felelos a torvcnyLb a?alw?t,ru P‘llt’lﬂdﬂ

ugwntuu aml:nl) ainak Lml.llumaaert és I)Lt’llt"lb"tﬂlt

Ellaga a jogszab‘ﬁlyo]c altal h;miskc'itébcﬂutnlt feladatokat, gondoskodik a Hivatal, mint
koltségvetési szerv mikodésébdl adédo feladatok ellatasarol.

Ajegyz6 a Ii&zgyﬁlés és séervei muikodésével lcapcsdlams feladatok korében:
gondoakodxk a I‘{o?&,yulgb az dllandé és 1duglenea b1zottmgol\ elé kertld cléterjeszeések,

onkorminyzati rendelet-tervezetek elkészittetésérol, torvényességi szempontbol torténo
véleményezéséroly

‘gondoskodik a Kozgyulés, az allandé és 1duglenes bizottsagok, a l‘LlLPulLbi nemzetiségi

énkorminyzatok mikodésével kapesolatos szervezési és ugyviteli feladatok ellitisarol;
tandeskozisi joggal részt vesz a Kozgytlés és bizottsagai, a tirsulds valamint a nemzetiségi
énkormanyzatok tilésein személyesen vagy helyettese, illetve megbizottja atjan;

jelzi a Kozgyilésnek és szerveinek, valamint a nemzetiségi 6nkorményzatoknak, ha
dontéstiknél jogszabilysértést észlel;

gondoskodik a Kozgyiilés és szerveik iilése jegyzokonyveinek elkészittetésérdl, aldirja a
Kozgytlés rendeleteit, valamint az tléseirol készitett jegyzokonyveket;

gondoskodik a Kozgyilés rendeleteinek kihirdetésérdl, hatarozatainak kozzétételérol és
végrehajtasuk biztositasarol;

rendszeresen tajekoztatast ad az ('_")nlcc:)rm:inlyxnt munkajat érinté jogszabftlyvﬁlmzﬁmkrél;
évente beszamol a Kozgytlésnek a Hivatal munkajarol.

A jegyzo hivatalvezetai jogkoreben:

gondoskodik a Hivatal munkdjinak megszervezésérdl, melynek sorin kézvetlentl vagy a
belsé szervezeti egységek vezetdi utjan utasithatja a Hivatal dolgozoit;
gyakorolja a munkaltatdi jogokat a Hivaral kéztisztviselSl, kozszolgilati lgykezelol és
munkavallaléi tekintetében, valamint az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyzo tekinteteben;
gondoskodik a polgirmester hataskérébe tartozd ligyek déntésre valo elokészitésérdl;
dont a hataskorébe utalt tgyekben;
koordinalja ¢és ellenorzi a Hivatalban folyo munkat;
meghatirozza a feladatok végrehajtasanak idejét, maodjat, litemét;
gondoskodik a koévetelményeknek megfeleld koztisztvisel6i személyi  dllomdny
kialakitasarol és tovabbképzésérdl;
biztositja a kézszolgilad nyilvantartas vezetését és a szemelyes adatok védelmer;
javaslatot tesz a polgirmesternek a Hivatal belsé szervezeti tagozddasira, a Hivatal
munkarendjére, az tigyfélfogadas rendjére;
ellitia a kozigazgatisi tevékenység korszerlsitésével és fejlesztésével Osszefiiggd
feladatokat;
a Hivatal egységes mikodésére tekintettel, a hivatali feladatok hatékonyabb ellitasa
érdekében, végleges vagy ideiglenes dtcsoportositist hajthat végre a belsé szervezeti
egységek kozott, s ennek soran a Hivatal kdztisztviseldi szimdra a munkakor leirasukban
nem szereplS egyéb tobbletfeladatokat is megallapithat;
belsé szabilyzatban rendezi a koltségvetési tervezéssel, gazdilkodassal, az ellenorzési,
adatszolgiltatisi és beszimolasi feladatok teljesitésével kapesolatos belsé eléirasokat,
feltételeket;
gondoskodik a polgirmester jogviszonyat érinté munkaltatdi intézkedések elékészitésérdl;
gondoskodik az alpolgirmesterek és az onkormdnyzati (f6)tanicsadok tekintetében a
polgarmester munkaltatol intézkedéseinek elékészitéséral;

Hivatal mikodésée érintS, hataskorébe utalt Ggyekben jegyzdi  urasitasokat,
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4.1.6.

szabilyzatokat, a polgirmesterrel kozosen polgarmesteri s jegyzoi egyuttes utasitast ad ki;
‘gondm]mdﬂx az oOnkormanyzati rendeletek, hatarozatok, az egyiittes polgirmesteri és
jegyzoi, a pulg;umutr.u, a ]Lg\r;m utasitasok ¢és smbﬂlvmtok naprakész nyilvantartasarol;
kootdinilja és ellenorzi a Hivatal belsé szervezeti egységeiben foly6é munkat, ennck
érdekében sziikség szerint f6osztalyvezetoi, osztilyvezetdi értekezletet tart;

az elektronikus informacios rendszerck védelméért felelds vezetoként felelés az dllami és
onkormanyzati szervek Ll(,l-:trnmkm 111F0rm1c10b1ztonmg-uol 52616 torvényben foglaltak
teljesitéséért; :

A jegyzd a helyl valasztasi iroda vezetdje. Ennek kLtLtLbLn gondoskodik a helyi V’ll’let’lSl
11:0(.1‘1 vezetoje részére jogszabalyban mcglmtam?ott feladatok ellatasirol.

A jegyzot tivolléte vagy akadalyoztatisa esetén az ﬂIjegyzﬁ hr_-lyet'tcs{ti.- A jegyzo és az

aljegyzo (k) egytttes tavolléte, illetve egytittes akadalyoztatasuk esetén a helyettesités rendje
vonatkozasiban az Onkormdnyzat Szervezed és Mikodési Szabalyzatirdl szolo
onkorminyzati rendeletben foglalt rendelkezés az irinyado. A jegyzo helyettesitéssel vagy
képviselettel esetenként irisban mdst is megbizhat.

4.2, Aljegyz6(k)

4.2.1.

Tanacskozasi joggal részt vesz a Kozgyulés és allandé bizottsagai és a teleptilési nemzetiségi
onkormanyzat tlésein, segiti azok munkajat.

A jegyzdt jogszabdlyban meghatarozott feladatai ellitisa soran tivolléte vagy
akadalyoztatisa esetén helyettesiti.

A helyi valasztasi iroda vezetdjének helyetteseként — a jegyzé ltal meghatirozottak szerint
— kézremikédik a valasztisok, a népszavazis, a népi kezdeményezés végrehajtasival
kapesolatos feladatok ellatisaban.

Az aljegyz6(k) konkrét feladatait, illetve tSbb aljegyzé egyiittes kinevezése esetén az
2
aljegyzok kozotn feladatmegoszrast a jegyzd hatarozza meg.

4.3. Féosztalyvezetd/Kabinetvezetd

4.3.1.

4.3.5.

a)
b)

A féosztilyvezets/kabinetvezetd vezetd munkakora koztisztviselo, a féosztily felelos
vezetdje.

A féosztalyvezetd/kabinetvezetd az egymassal mellérendeltségi viszonyban allg, iranyitisa
ala tartozo osztalyok munkajat koordinalja.

A fSosztilyvezetSt/kabinetvezetét — a polgarmester egyetértésével — a jegyzo nevezi ki
hatarozatlan idére.

A féosztilyvezetot/kabinetvezetot a jelen Szabalyzatban foglalt feladatai ellatasa sordn a
foosztilyvezets/kabinetvezetS-helyettes  helyettesitheti.  Kinevezett  féosztilyvezetd/
kabinetvezeto-helyettes hianydban az irdnyitisa ald tartozd belsé szervezet egységek
vezet6i koziil az dltala javasolt és a jegyzd altal kijelolt koztisztviseld helyettesiti.

A foosztalyvezetd/kabinetvezeto vezetdi jogkorében:

Felelos a foosztaly szakmai iranyitasaert.

Koordinalja a féosztalyt/kabinetet érinté jogszabalyok, a Kozgytlés és szervel, valamint a
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ttlepults: nem?f.,mcql onkurman) zatok dontéscinek végrehajasat.

Iranyitja, osszehangolja és ellendrzi- a foowmly/kabinct munkajat, ank soran az
osztilyvezetoknek, a  csoportvezetGknek - és  a  kozvetlen  irdnyitisa ala  tartozo
kozusztviseloknek, kozszolgilati tigykezeloknek és munkavallaloknak vezetoi utasitast ad.
Felelés a fdosztaly/kabinet  feladatkérébe = tartozo ﬂgyckbcn a tisztségviseloi
lnLgkLtLbLbLl\lL adott vilaszok elékészitéséért.

Felelos a faowtwly /kabinet feladatkorébe t'utozo ugyehbtn az elotu]cwte:-ek br:,nzamolol\,
t"LjCkO.dt"l.tDk elokészitésécrt, elokészittetéseért. s
Részt vesz a Kozgylilés és szervei iilésein, vilaszol a hozzi intézett kerdc:wk_rc tovibba
haladéktalanul jelzi a jegyzdének, ha a I‘\.ozg}rules; cs szcrvenmL dontése sorian
jogszabilysértést észlel. ‘

Jegyz6i rendelkezés szerint gondoskodik a fcm:-.-?taly/l-.abmct munkajaval n‘-.\?(.fughc)
tevékenységet végz6, nem onkormanyzati szervekkel vald egytittmiikodésrol.

Kapcsolatot ~ tart az = Onkormanyzat ~ gazdasigi tarsasagal, kozhaszni  szervezetei,
intézményei, (koz)alapitvinyai, a féosztily/kabinet feladatkérét is érinté feladatokat
végrehajto vezetdivel.

Rendszeresen koteles tajekoztatni a foobzmlyhoz/kabmcthcz tartozo belsé szervezeti
egységek vezetoit a munkajukhoz szukséges informiciokedl, testileti hatarozatokrol,
valamint tisztségviselSi és jegyzoi rendelkezésekrol.

Felelés a féosztily/kabinet tevékenységével Gsszefiiged hatiridék  betartdsdért - és
betartatasaért, a foosztily hatiskorébe tartozo feladatok hatiridében torténd
végrehajtasiért. :

A jegyzo tajékoztatisival egyidejileg felelés a féosztilyhoz/kabinethez tattozd belsé
szervezetl egysegeknel az osztilyvezetd feladatellitisa soran, vagy egyéb ellendrzé
tevékenysége kapesan feltart hibak megoldasaért, és az ehhez szikséges munkaszervezés
biztositisaért.

Javaslatot tesz a munkiltatdi jogok gyakorlisival és huminpolikai kérdésekkel
osszefliggésben a jegyzonek.

Javaslatot tesz a féosztily/kabinet személyi dllomdnyara, a technikai feltételek kialakitisira.
A féosztalyvezeto/kabinetvezetd felelés a fSosztily/kabinet munkdjiért, a munkavégzés
megszervezéséért, tovabba az ezt akadalyozo tényezok feloldasa érdekében a szlikséges
intézkedések megtételének kezdeményezéséért, a jogszabalyok, a belsé szabalyzatok,
utasitasok betartasaért és betartatasiért.

Gondoskodik az osztalyvezetok és a kozvetlen iranyitdsa ala tartozd koztisztviselok
munkakori leirdsanak elkészitésérdl, az esetleges viltozasok atvezetésérol, a munkakor
leirisban foglaltak betartdsirol, évenkénti feliilvizsgilatirol.

4.4. Foosztilyvezets-helyettes/kabinetvezetd-helyettes:

A foosztalyvezets-helyettesre /kabinetvezets-helyettesre a
fGosztilyvezetSre/kabinetvezetére vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni, azzal, hogy a
foosztilyvezetd-helyettes/kabinetvezetS-helyettes kiillon irdsbeli kijel6lés hiinydban is
helyettesiti a foosztalyvezetot/kabinetvezetot.

4.5. Osztalyvezetd

4.5.1.

4.5.2.

4.5.3.

Az osztilyvezetd vezetd munkakora koztisztviseld, az osztily felelos vezetdje.
Az osztalyvezetot — a polgirmester egyetértésével — a jegyzd nevezi ki hatirozatlan idére.

Az osztilyvezett tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén, illetve egyéb indokolt esetben az
osztalyvezeto-helyettes vagy a kdzvetlen felettese dlral kijelolt koztisztviseld helyettesiti.
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|q.

o

6.

10.

13.

14. "

1.5;

16.

17.

18.

19.

Az osztilyvezetd vezetoi jo‘gkc’.'nrél:ncn:

Az m;ml) lnmskmcbe um]t le"ld"lttJ}\ tc,]](_ut:_m_ul k'tpc,aohtos ugyLkbc,n kt_puaeh !
Hivatalt. -

Figyelemmel kiser az nwml) feladatkorer ennto ]ogambnlyukar kozgyilesi es blzottaﬂ;:t
dontéseket, 17:)]: - valtozasait, modoplmmlt, 1ntc,7lu_df_sr_ket kezdeményez azok
végrehajtdsira. ‘ : ‘

Vezeti, os:\zehqngolﬂ és ellendrzi a vezetése ald tartozo be:lso szervezeti egyscgek munkajat,
ennek sorin a csoportvezetoknek és a kozvetlen vezetése ald tartozé koztisztviseloknek,
kozszolgalati tigykezelknek és munkavallaloknak vezetSi utasitast ad. :
Javaslatot tesz az osztily személyi allomanyara, a technikai feltételek kialakitisira.
Javaslatot tesz a munkaltatoi jogok gyakorlisival és  humdanpolitikai - kérdésekkel
osszefliggesben a foowtq]yvuctonek atruhazott hataskorben gyakorol egyes munkaltatoi
jogokat. ;

Biztositja az osztily munkdjaban a torvényességet, a gymsqs'lgot, a szakszerliséget, az
illampolgiri jogok és kotelezettségek maradékealan érvényestiiléset.

Az osztilyvezetd felelds az osztily munkajiért, a munkavégzés megszerve?'eseeu tovibba
az ezt akadilyozd tényezdk feloldasa érdekében a sziikséges intézkedések megtételének
kezdeményezéséért, a jogszabalyok, a belsé szabdlyzatok, utasitisok betartisiért és
betartatisaért, a feladatok hatiridében torténé végrehajtasaért.

Felelds az osztily feladatkorébe tartozo tgyekben az elSterjesztések, beszamoldk,
tijékoztatok a Kozgyililés és szervel, valamint a tisztségviselok szamdra torténd
Osszedllitisaért, tovabba felel azok elézetes torvényességi véleményezésre vald
bemutatasaért.

Részt vesz a Kozgyilés és szervei tilésein, vilaszol a hozzi intézett kérdésckre, tovabba
jelezni koteles a jegyzonek, ha a Kézgyilés és szerveinek dontése sorin jogszabalysértést
észlel.

Felelos — a tisztségviselSk, valamint a Kozgyilés és szervel igényei szerint — a Kozgytilés
elé terjesztendd rendelet-tervezetek, hatirozat-terveztek, illetve az ezeket tartalmazd
eléterjesztések hatiriddre torténd elokészitéséért. Gondoskodik a Kozgytlés rendeleteinek,
tovabb4 a Kozgylilés és szervei hatirozatainak végrehajtisirol sz616 beszamolok hatiridére
torténo elkesziteserol.

. Szakmailag segiti a Kézgyilés bizottsigainak munkajat.
. Részt vesz a kézmeghallgatison és az osztily tevékenységi korébe tartozo clhangzott

kérdésekre lehetdleg azonnal vilaszol. Amennyiben azok a kézmeghallgatisi Glésen nem
vilaszolhatok meg, intézkedik a 15 napon beliili vilaszadistol, és arrdl, hogy a Kozgyalést
a soron kovetkezd {ilésén errdl tajékoztassak.

Személyesen vagy az altala kijeldlt képviselSje titjan részt vesz — képvisel6i igény szerint —
azokon a lakossagi forumokon, amelyek az osztily tevékenységi kérébe tartozo feladatokkal
foglalkoznak, és intézkedik a vilaszaddsrol. Errdl el6zetesen tdjékoztatja a polgarmestert.
l'djékoztatni koteles a tisztségviseloket az dltala vezetett osztily feladatkdrébe tartozo
iigyekrél, valamint minden olyan tudomdsira jutott informdciérdl, amely intézkedést
igénylé helyi kéziigynek tekinthetd.

Részt vesz a koltségvetési gazdilkodassal kapesolatos tervezési, szervezési ¢s végrehajtdsi
feladatok ellatasaban.

Nyilvantartja az osztilyit érinté tgyben keletkezett szerzddéseker, és figyelemmel kiséri
azok teljestiléset.

Kapecsolatot tart az Onkormédnyzat gazdasigi tirsasigai, koézhaszni szervezetei,
intézményel, alapitvanyai az osztily feladatkorét is érinté feladatokat végrehajto vezetdivel.
Biztositia a tobbi osztillyal a munkakapcsolatot, gondoskodik a tarsosztilyrol érkezo
megkeresések teljesiteserol.

Az osztilyan folyé munkat, a koztisztviselSk, a kozszolgalati tigykezelok és munkavallalok
munkakéri feladatainak teljesitését kindmanyozisi, littamozdsi, szignilisi jogkorének
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26:

.

38.

gyakorlasa soran, tovabba fo}\f matos m]cko/nd-h, Jdultutctgl r,]rnmm révén ellenGrzi.

: I\.nzmmul\ochk a szervezeti mrLgut.hL SELTO csum,nyek eljarasrendjében és a felclo:-e.c,gu,

vonas LLndluu_L kialakitasaban, elvegm az cllenérzési nyomvonal aktualizalasat.
Kozremiikodik a belsé kontroll megfeleld mikadtetésében.

21. Gondoskodik a ]\DZVL'_‘ILII irinyitdsa ald tartozo koztisztviselok  és munkavallalok

munkakéri leirisanak ler_anmcml az esetleges valtozasok dtvezetésérdl, a munkakori
leirdsban foglaltak betartisirol, évenkentl feltlvizsgalatarol.

. Gondoskodik a koztisztviselSk, ]\07‘»7()Ig1l‘lu tgykezelsk és munkavallalok munk’lb’ln

toleott idejének nyﬂvqntmtqmml

. Felel6s az altala vezetett osztilyon a munkarend, az tigyfélfogadasi rend, a munkafegyelem

¢s a hivatalhoz mélto viselkedés betartasaért ¢és betartatisaért, haladéktalanul koteles
tijékoztatni a jegyzot az altala tapasztalt munkafegyelmi- vagy koztisztvisel6hoz,

 kozszolgalati tigykezelohoz, munkavillalohoz nem méltd magatartistol.
. Felel6s az tgyintézési hatirid6k betartasaért és betartatasaért.
. Beszamoltatja a csoportvezetot a feladatai ellitisirol. A csoportvezetd urj‘m valamint

kozvetleniil is ellendrzi az osztaly koztisztviseléinek, kozszolgalati tigykezeldinek es
munkavallaléinak munkajat.

Rendszeresen koteles tijékoztatni az osztily koztisztviseldit, kozszolgalat ligykezeloit és
munkavillaléit a munkajukhoz sziikséges informiciokrdl, testileti hatarozatokrol, valamint
tisztségviseldi €s jegyzéi rendelkezésekrol.

Az D‘-?tﬂ]y'VL?Ltf)k részére tartott koordinicids vezetoi ngbe%zeleben elhangzott: akrol

kételes az osztily koztisztviseldit es munkavallaléit az Gket érinté kérdesekrol tijékoztatni.

. Gondoskodik a Hivatal utasitisainak, szabilyzatainak a munkatirsakkal torténd

megismertetésérol, betartatisirol.

. A Szabalyzat vonatkozo fliggelékeinek megfeleléen gondoskodik az osztily feladat- és

hatiskérébe tartozd 6nkormanyzati rendeletek, alapité okiratok, utasitisok, szabilyzatok
aktualizalasarol, a statisztikai adatok szolgaltatasarol, nyilvantartisok vezetésérol.

. Gondoskodik a feladatkérét érinté kozbeszerzési eljarasok elokészitéserol.
. Figyelemmel kiséri az osztily koztisztviseléi és munkavallaléi részére a foglalkozas-

egészségiigyl szabilyok szerinti egészségiigyl ellatds szervezésér, melynek sorin
egylittmikodik a HuminerSforrds Osztallyal.

. Ellitja mindazokat a feladatokat, melyekkel 2 munkahelyi vezetéi megbizzik.
. Sziikség szerint munkaértekezletet tart a vezetése alatt 1év6 szervezet egység koztisztviseldi

¢s munkavallaldl részére.

. Gondoskodik a tisztségviselokhoz érkezett beadvanyok megvalaszolasanak elkészitésérol.
. A Hivatal munkatirsainak adott tdgyben torténd eljirisuk sorin felmerild

sszeférhetetlensége esetén az osztilyvezetd jeloli ki az tigyben eljiré dolgozot, szilkség
esetén a jegyz6, dnkormanyzati iigyekben a polgirmester intézkedését lehet kérni az eljaro
ugyintézok, munkavallalok kijelélésére.

. Az Onkorminyzat és a Hivatal kotelezettségvallalisaival kapesolatos egyeztetésért, a

szerzGdések szakmai, jogi és pénziigyi véleményeztetéséért, alairatasiért, az osztilyon
torténd nyilvantartasba vételéért, nyomon kovethetGségéért, a hatiridok betartisaert és
betartatisaért, a teljesités figyelemmel kiséréséért a szerzGdést aldirisra megindité osztily
vezetoje tartozik felelosséggel.

Az osztilyvezetd feliigyeli az osztily rendelkezésére bocsitott anyagok, eszkozok,
berendezések rendeltetésszert, szakszerG hasznalatat, gondoskodik a koltségtakarékos,
ésszert gazdalkodas betartasarol.

Az osztilyvezetd rendszerezi az osztilydhoz tartozé folyamatokat, valamint a folyamat
szabilyszerd mikodtetéséért dltalanos felelGsséggel tartozik.

. Eltéré egyedi utasitds hidnyiban az osztalyvezets a folyamatgazddja a szervezeti egyscge

altal ellatott folyamatainalk.

4.6. Osztilyvezeté-helyettes
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Az osztilyvezetd-helyettesre az osztilyvezetore vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni,
azzal, hoq\. az osztilyvezeto- helvettc,:- kiilon irasbeli kijeloles hiinyaban 1s helyettesiti az

owmlyx ezetot.

4.7. Csoportvezeto

47.1. -

472,

4.7.3.

n)

A csoportvezetd vezetd munkakéri kéztisztviseld, a csoport felel6s vezetoje.

A csoportvezetst a jegyz6 a fGosztilyvezetével/kabinetvezetével és az osztilyvezetovel
l:{jrtént cgyeztetés urdn hatirozatlan idore nevezi ki.

A csoportvezetot tivolléte vagy akadilyoztatisa esetén, illetve Lgy(,b indokolt esetben az
osztalyvezeto altal kijelolt kwmztvmelo helyettesiti. - :

A csoportvezeto vezetol ]O&l\ULLbLn

Vezeti, osszehangolja és ellenérzi a csoport munkdjit, ennck sorin a caopmt
koztisztviselbinek, kézszolgalati tigykezelSinek és munkavillaléinak vezetdr utasitast ad a
munkaveégzés vonatkozasaban.

Javaslatot tesz a munkaltatoi ]c:-gok &jyflkorhsw'ﬂ es humqnpolmk,n kérdésekkel
osszefligeéshen az osztilyvezetonek.

Biztositja a csoport munkijiban a térvényességet, a gyorsasigot, a szakszeraséget, az
allampolgari jogok és kotelezettségek maradéktalan érvényesiilését.

Részt vesz a koltségvetési gazdilkoddssal kapesolatos tervezési és végrehajrasi feladatok
ellatasaban.

A csoportvezetd a csoportjaban folyé munkit, a koztisztviselok és munkavillalok
munkakéri feladatainak teljesitését kiadmanyozasi, littamozdsi, szignilisi jogkorének
gyakorldsa sorin, tovibba folyamatos tajékozddas, jelentéstétel elSirdsa révén ellendrzi.
Kozvetleniil ellenérzi a csoport koztisztviselSinek, kozszolgalati lgykezeloinek és
munkavallaléinak munkajit.

Rendszeresen kételes tijékoztatni a csoport kéztisztviselsit, kozszolgilati ligykezeloit ¢és
munkavallaléit a munkajukhoz sziikséges informiciokrdl, testiileti hatirozatokrol, valamine
tisztségviseldi és jegyzbi rendelkezésekrdl.

Gondoskodik a Hivatal utasitisainak, szabalyzatainak a csoport munkatirsaival torténd
megismertetésérdl, betartatasardl, hatilyos, naprakész dllapotban tartasarol.

Felels az ugyintézési hatirid6k betartasaére és betartatasaért.

Felelés a kozvetlen vezetése ala tartozok feladatellatasaért.

Felelés a csoporton beliil feltirt hiinyossigok megsziintetéséért, illetve a megfelels
munkaszervezésért.

Felelds a esoportjit érinté statisztikai adatok hataridore térténd szolgiltatasiert.
Kozremiikodik a csoportjahoz tartozd koztisztviselok, kbzszolgalati tigykezelok mindsitése
elkészitésében, és teljesitménye értékelésében.

Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezetdi megbizzak.

5. A munkailtatdi jogok gyakorlisa

5.1. A polgirmester

5.1.1

A polgarmester gyakorolja a munkaltatoi jogokat:
a jegyzo,

az aljegyzo(k),

az onkormanyzati (f6)tanacsadok,

a kozfoglalkoztatottak,
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5:1.2,

e s

5.1.4.

egyéb onkormanyzati munkavallalok tekintetében.

A polgarmester gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat
az alpolgarmesterek,
az Ernkormfinvzqti intézményvezetok, ; ‘
azon ~onkormanyzati g.udaa‘lgl tirsasigok vezetol  tekintetében, amelyekben az
()nknrm‘mw‘n: kuamlagos és kozvetlen tulaj dunl hany add’ll rendelkezik.

A polgarmester egyetértése b?ulmgu : :

AR Hivatal - f‘umwt*tlyve?ttoulek/lﬂbmetvezetomc,k foosztalyvezeto-
helyetteseinek /kabinetvezeté-helyetteseinek, osztilyvezetbinek, osztalyvezeto-
helyetteseinek, csoportvezetSinek kinevezcése, kinevezésének modositasa, f'c:in-‘uf:‘n‘tése,

illetményének eltéritése;

az - aljegyzok, A fﬁosz‘tﬁlyvezeték/ kabinetvezetd, foosztalyvezeto-
helyettesek /kabinetvezeté-helyettesek, osztalyvezetok, osztdlwezeté—helyettesck,
csoportvezetok jutalmazasa;

a jegyzo kozszolgalati tisztségviselokrol szolo 2011, évi CXCIX. térvény (a tDV"lb]Jl"t]xb"l.[l
Kttv.) 127-128. §-a alapjan hozott dontése tekmtetcbr.:

A kitintetést jﬂvaslar_tc';l a jegyz6 és a polgirmester egyiittesen dont.

5.2. A jegyzo

0)

Gyakorolja a munkaltatdi jogokat:

a Hivatal koztisztviseld,

kozszolgalat Ggykezeldl,

munkavillaléi — ide nem értve az onkormanyzatd fStanacsadokat és Gnkormanyzati
tanacsaddkat — tekintetében.

A jegyzd a munkaltatoi jogok gyakorlasa soran dont:

kozszolgilati jogviszony, munkaviszony létesitésérol, modositisirol;

kozszolgilatl jogviszony, munkaviszony megszintetésérol;

Osszeférhetetlenség megallapitisarol;

tovabbtanulistol, tanfolyami részvételrdl, szakvizsgardl és tgykezeldi vizsgarol,
lletmény megallapitasarol és eltéritésérol;

jutalmazasrol;

fizetés nélkili szabadsag engedélyezésérdl;

a kilfoldi kikiildetéstSl, az aljegyzok és a féosztilyvezetSk/kabinetvezeté belfoldi
kikiildetésérol,

fegyelmi eljaras meginditisarol;

kartéritési felelGsség megallapitasarol;

kirendelesrol és atiranyitasrol;

a rendkiviilli munkavégzés elrendelésérdl;

szabadidé-dtaliny megallapirasarol;

a kézszolgalatért jutalom valamint a jubileumi jutalom megallapitasarol;

az aljegyzok tekintetében a teljesitménykévetelmények megallapitasarol és értékelésérol;
az aljegyzok tekintetében mindsitésekrol;

a Kozszolgilat Szabilyzatban meghatirozott dolgozdi juttatisok engedélyezésérol;
vagyonnyilatkozatok Gsszevetésérdl,

hivatasetikai eljiris meginditdsarol, etikai vétség megallapitasirol, biintetés kiszabasarol.

Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat:
az aljegyzo tekintetében;



b)

a kézvetlendl -11'1 rendelt szervezeti egységek vezetol esetében
ba) a tClJ(..bltl'ﬂ(.ﬂ}’l\DVCtEln]Lﬂ} ek lnc,gnl]'lplmﬂ ¢s ertckelése;
bb) a minosites tekintetében.

5.3. Egyéb munkaltatoi ljoggyakorlﬁs

531

A Hivatal szervezeti LgY‘ngf_lﬂLk munkatirsai felett — az 5.3.2. pontbm foglaltakra is
figyelemmel — a kozvetlen felettes vezetok gyakoroljak a jf.,‘&_,)’?(_)t(_:l] kapott ﬁ_]lmm].mqms
alapjan az alibbi egyéb munkaltatol jogokat: :

az évi rendes szabadsag 1gf.mbevc,tt,le,m,k engedélyezése;

szabadidé-dtalany megallapitasara javaslatrérel;

helyettesités elrendelése;

a teljesitménykovetelmények megallapitasa és ci,tf,kduu,

mmomtes,

javaslattétel a jegyz6 felé jutalmazdsra, Gnkormanyzati rendeletben s:a'ab;ilyn:mtt juttatisra;

a jegyz0 egyetértésével a szervezet egységen belul egyes munkakorokre nézve végleges vagy
ideiglenes atcsoportositas végrehajtasa;
fegyelmi, kartéritési eljaras meginditisanak kcxdemenyezeae a jegyzonel.

Az osztilyvezeto gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogukat

a jegyzo altal fenntartott kor kivételével minden mds kézszolgilati dolgozo belféldi
kikildetése;

a jegyzé dltal fenntartott kor kivételével a teljesitménykovetelmények megallapitasa,
értékelése és o mindsités;

illetményeltéritésre javaslattétel;

a kitiintetésekre javaslattétel tekintetében.



i b e A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS
' REND]E

A. Polgflrm&st‘eri'Kabinet.
A/1. A szervezet elnevezése

Miskolc Megyei Joga Varos Polgirmesteri Hivatala
Polgarmesteri Kabinet (a tovabbiakban: Polgirmesteri Kabinet)

A/2. A Polgarmesteri Kabinet jogi személyisége

A Polgirmesteri Kabinet a Hivatal, kozvetlentl a jegyz6 ‘ala rendelt, 6nillo jogi
személyiségeel nem rendelkezo, foosztaly szinta belso szervezeti egysége, '111'1!’..1}’]‘1(..1{
feladatait, miikédését, belsé felépitését jelen Szabalyzat tartalmazza.

A/3. A Polgirmesteri Kabinet irdnyitisa és vezetése
A Polgarmesteri Kabinet a jegyzé kézvetlen irinyitdsa mellett a kabinetvezetd vezeti.
A/4. A Polgarmesteri Kabinet tevékenységi kore

A Polgarmesteri Kabinet az alibb rogzitett feladatai teljesitése sordn ellatja a viros kulturdlis
és sport életével, sajt6, kommunikicios és marketing tevékenységével, idegenforgalmaval
Osszefiiged  stratégiai, tervezési, koordindciés feladatokar, a  polgirmesterhez,
alpolgarmesterhez kotddo titkdrsigl, PR és protokoll feladatokat, valamint a Hivatalhoz
k6t6d6 sajtéd és kommunikicios feladatokat. Koordinalja a kézrendvédelmi, kézbiztonsag,
nemzetiségi, tarsadalmi felzarkoztatisi, civil és esélyegyenldségl, civil részvételi, egyhaziigyi,
ifjisagi és nemzetkdzi kapesolatokkal Gsszefliges feladatok megvalosuldsit. Ellitja a
stratégiailag és virospolitikailag kiemelkedd jelentdségi déntésekhez kapesolodo, valamint
a kozalapitvinyok mikodésével, a gazdasigi tirsasigok tulajdonosi feliigyeleténck
koordinacidjaval kapesolatos feladatokat. Ellitja a polgarmester és alpolgirmester
tekintetében a programszervezéssel kapcsolatos feladatokat.

A/5. A Polgirmesteri Kabinet tagozodasa
A Polgirmesteri Kabinet az alabbi szervezeti egységekre tagozadik:

1. Sajt6, Kommunikiciés és Virosmarketing Osztily
1.1. 5ajt6 és Kommunikacios Csoport
1.2. Varosmarketing Csoport
2. Kulturalis, Sport és Rendezvényszervezési Osztaly
2.1. Kulturalis Csoport
2.2. Sport Csoport
2.3. Rendezvényszervezési Csoport
3. Koordinicios Osztaly
3.1. Lakossagkapcsolati Csoport
3.2. Referensi Csoport
4. Stratégiai és Varospolitikai Oszraly
4.1. Stratégial Csoport
4.2. Varospolitikai Csoport

L
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- A/G. A Polgarmesteri Kabinet feladatai:

s ¢s Varosmarketing Osztaly

1.1.

d)
9

)
)
k)
D)

m)

1)
o)
p)

2. Kulruralis, Sport és Rendezvényszervezes: Oszta

5ajto és Kommunikacios Csoport

Kommunikacios egyeztetéseket folytat és  kapesolatot tart az Onkormanyzat
intézményeivel, gazdasigi tirsasagaival.

A tisztségviseloktol érkezé iranymutatisoknak nmgfult.loc:n biztositja a tisztségvisel6k
munlkijanak nyilvanossagat, ennek érdekében kapesolatot tart a tomegkommunikdcios
szerveklkel (sajto, radio, televizid).

Kiemelt = nyilvinossigot biztosit az Onkormanyzat altal folyamatban 1évé s
megvalositott projekteknek, beruhizisoknak.

Kezeli az Onkormanyzat internetes honlapjat, portaljit.

Sajtotajékoztatokat szervez, publikdl, ellitja a sz6vivor feladatokat, megvalaszolja a sajtd
tel6l érkezo kérdéseket. ]

Elliga a sajtofigyelé szolgalatot, elkésziti a szikséges valaszokat, nyilatkozatokat,
GsszegyUjti a tisztségviseldi felszolalasok, beszédek, cikkek anyagat.

. Varosmarketng Csoport

Ellitja az Onkormdnyzat virosmarketinggel 6sszefiiged feladatait.

Ellitja az Onkorminyzat mikédése soran felmerd grafikai feladatokat: pﬂlg;i.fmeqteri
meghivok, udvorluhpok online marketing elemek (facebook poszt kép, banner), 4j
marketing ajindékok- és eszk6zok litvinytervének elkészitése, varosi intézmények,
tagvillalatok grafikai timogatasa, varosi rendezvények arculatinak elkészitése sth.
Tamogatja és koordinalja a Miskole Holding Zrt. a tagvillalatok, illetve egyéb
onkormanyzati fenntartasu intézmények marketing tevekenyseget.

Segiti a virosi rendezvények és attrakciok marketing tevékenységét.

Beszerzi az Onkormanyzat marketing ajindékait, marketing eszkozeit.

Forgatasokat, fotézdsokat szervez, rendszerezett online foté és vided adatbazist épit.
Féléves programajanlokat keszit es kiild k1.

Tamogatja a killonb6z6 rendezvények, kitelepiilések, utazasi kidllitdsok szervezéset,
lebonyolitasat, marketing anyagokat és eszkozoket biztosit a rendezvenyekre.

Kezeli a visitmiskolc instagram oldalt, menedzseli az ott megjelend tartalmat.
Turisztikal elemzéseket készit a mutatok alapjan minden negyedévben.

Varosi turisztikai kiadvanyokat készittet.

Frissid a Miskole.hu magyar nyelvii weboldal turisztikai tartalmat.

Tamogatja és szakmailag ellenérzi a ,Miskole Megyei Jogi Viros Foglalkoztatasi
Paktum Programja” c. projektet.

El6késziti és Hsszedllitja a pilydzad anyagokat a Varosmarketing gyémantdijakeért.
Igény szerint timogatja a varosi attrakciok arculatvaltasat.

Részt vesz a varos digitalis marketing stratégidjanak kialakitasaban.

1. Kulturalis (-:S()pc'n:t

Ellatja a ,,Mavészeti és tudomanyos észtondijak”, a , Kulturilis Mecénas Alap” és az
Hldegenforgalmi Alap” pilyazatokkal kapesolatos feladatokat.

Ellitja a miniszteri dijakea, kulturdlis targyu kitintetésekre torténd felterjesztésekkel,
valamint a varos altal adomanyozott kitiintetések atadasaval kapesolatos feladatokat.

[R]
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c) :
d)

h)

D
)

a)
b)
c)

Flokésziti és lc.bon; olitja a kulrurlis targyu palyazatokat.

A Kultrilis Csoport szakterileteit érinté feladatkérrel rendelkezo, az (Jr‘llmrrnan}?qt
tulajdonaban  allo g‘lfd’hdgl tirsasigok, tovibba intézményck, alapitvanyok és
kozalapitvanyok hzl‘lkmau feladatellitasat figyelemmel kiséri, ellatja a mas szervezeti
egységhez nem delegilt feladatokat, és koordindlja a t6bb szervezeti egység részyctelét
igényl6 feladatok Hivatalon beliili ellitisat.

Ellatja a vedett sirok gondozisaval, felujitisaval és a védett sirrd 11y1.lv'1n1t1:.af11
kapcsolatos feladatokat, valamint ltfol} t"lL'j"l. a diszsirhelyek blf[ﬂblt’l‘i"l\""ll kapcsolatos
engddyczau eljarast. :

Ellitja a viros cimerével, névhasznalatival, a kéztertletek L].nEVLZLbLVLl hasznalataval,
valamint a koztéri mialkotdsokkal 6sszefiiged hatosagi, VLILlelyCAth feladatokat.
Ellatia a  kézmivelddési  megillapodasok és kozfeladat-ellatisi = szerzodésck

- megkotésével kﬂpCSOl'ltDb feladatokat.

Adminisztrativ és jogi timogatist nytjt a kulturilis feladatokat Lll.lt:) gazdasagi
tarsasagoknak, 6nkormdnyzati koltségvetesi szerveknek és tarsadalmi szervezeteknek.
Ellatja a Telepiilési Ertéktir Bizottsig mikodéséhez kapesolédo feladatokat.
Kapcsolatot tart a viros TDM munkaszervezetével, helyl turisztikai szolgaltatokkal,
vallalkozékkal, a killénbédzd szakmai szervezetekkel, intézmeényekkel.

Kapcsolatot tart a helyi, regiondlis és orszigos kulturilis intézményekkel, tirsasagokkal.
Véleményezi A Szeleta Kulturaért Kozalapitviny, a Miskole Viros Koézoktatdsieért
Koézalapitvany, a Miskole Viros Kultirajiért Kozalapitvany szakmai beszdmolojat.

2. Sport Csoport

Ellatja a sport targyn kitiintetésekre torténd felterjesztésekkel kapesolatos feladatokat.
ElSkésziti és lebonyolitja a sport targyn palyazatokat.

Ellia a ,Sport Mecénas Alap” és a ,Hazal, nemzetkoézi szabadidos és
sportrendezvények timogatisa” palyizatokkal kapcsolatos feladatokat.

Koordinilja és ellenérzi a varosi sportélet teriiletén feladatokat ellitd gazdasigi
tirsasdgok, tirsadalmi szervezetek tevékenységét, mikodésiiket tamogatja.

Ellatja a sportutanpétlis képzéshez kapesolodo feladatokat.

Ellitja a sportesemények, sportrendezvények tamogatisival kapesolatos feladatokat,
valamint kozremukodik azok megszervezésében.

Koézremikodik a helyi testnevelési és sportfeladatok meghatirozdsiban, a testnevelés,
didksport, szabadidé sport feltételeinek biztositisiban.

Szervezi a helyi ifjisagi és diaksportot, kdzremikodik azok fejlesztésében, segiti a
diakolimpiak, iskolai versenyek lebonyolitasat.

Népszerasiti a rendszeres testmozgast és sportolast.

Elékésziti, évenként feliilvizsgilja a sporttal kapesolatos 6nkormanyzati intézmények,
tirsasigok, tarsadalmi szervezetek szervezet és mikodési szabalyzatat, alapito okiratat
(Iétesitd okiratit) és sziikség szerint javaslatot tesz modositasukra.

Figyelemmel kiséri a helyi sportolok, sportvezetdk, tirsadalmi aktivak, testneveld
tanirok eredményeit, munkajat, javaslatot tesz anyagi és erkolesi elismerésiikre.
Sziikség szerint részt vesz a sportversenyeken, rendezvényeken, segit azok
elokészitésében, lebonyolitisaban.

Nyilvantartja virosunk sportoldinak kiemelkedé versenyeredményeit.

Javaslatot tesz a varos testnevelési és sportfejlesztési koncepcidjira, részt vesz annak
végrehajtasaban.

Ellitja az egészségmegdrzés tarsadalmi programjibél az Onkormanyzatra hirulo
feladatokat.

A Sport Csoport szakteriileteit érintd feladatkorrel rendelkezd, az @nkorm:inyznt
tulajdondban ill6 gazdasagi tarsasigok, tovibbd alapitvinyok és kézalapitvinyok
szakmai feladatellitasit figyelemmel kiséri, ellitja a mds szervezeti egységhez nem
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9

: delegalt feladatokat, és -k'oordhﬁqu a tobb szervezeti egység részvetelér igénylo

teladatok Hivatalon beliili ellatasat. -
Vélemenyezi a Miskole Viros ‘-}pmt;fu,u Ixomlapm any bml\m-’u beaz-lmolont

2.3. Rendezvényszervezési Csoport

a) Ellitja a varosi iinnepek, programok, események, rendezvények tervezéschez,

szervezéséhez, koordindciojahoz, lebonyolitisihoz kapesolédo feladatokat.

b) Elckeészit és ellatja a 1011dezvenyck t’llan"lt"lS'l\"ll kapcsolatos  adminisztrativ

feladatokat.

¢) Kapcsolatot tart a helyi, regionalis és mamgm ruldczvenve".zerveressd foglalkozo

‘ 1t1thanykaLl, tarsasagokkal, killonb6z6 szakmai szervezetekkel.

- 3. Koordinacios Osztaly

)
k)

3.1. Lakossagkapesolati Csoport

Feladata a polgarmesterhez, alpolgarmestethez érkezo  levelek, beadvanyok
valaszadasra torténd elokészitése.

3.2. Referensi Csoport
3.2.1. Kézrendveédelmi és kozbiztonsagi feladatok koreben

Ellatja a koézrendvédelmi és a blinmegeldzési feladatokkal kapesolatos koordinacios
feladatokat.

Feladata a kézrend novelése érdekében a hatdsagok tevékenységének Gsszehangolasa.
Ellagia koézrendvédelmi tirgyd forumok, konferencidk, tandcskozasok szervezését.
Kézremikédik a tirsadalmi blinmegeldzési feladatok megvalositasaban.
Kozremutkodik a ,, Legyen eszed, hogy eszed legyen” programsorozat lebonyolitisiban.
Ellatja a helyi szinta katasztrofavédelmi feladatokat.

Elkésziti Miskole Megyei Jogi Viros veszély-elharitasi terveét.

Ellatja a katasztrofavédelemrdl szolo torvényben a polgarmester hatiskorébe utalt
feladatokat, ennek soran kilénosen feladata a megelézés, védekezés, helyreallitas
id6szakaban a polgarmester dontéseinek elokészitése.

Ellitja a felkészitéssel, tajékoztatassal, a polgari szervezetek létrehozisival, az
allampolgirok polgari szervezetbe torténd beosztisival, kiképzésével, a lakossag
védelmével, a helyreallitassal kapcsolatos feladatokat.

Kozremikodik a telepulésre érkezd segélyszallitmanyokkal és  adominyokkal
kapcsolatos feladatokban.

Figyelemmel kiséri a Miskole Specidlis Felderitd és Mentdcsoportért Kozalapitvany
szakmai feladatellitisit, valamint véleményezi a szakmai beszamoldjat.

3.2.2. Nemzetiségi feladatok kérében

Kapcsolatot tart a varosban mikodd nemzetiségi énkormanyzatokkal, szervezi az
Onkormanyzat és a nemzetiségi énkorminyzatok kézott egyiittmikodést.

Flésegiti az Onkormdinyzat, a Hivatal és a nemzetiségi 6nkorminyzatok kozott
mformacioaramlast.

Részt vesz a nemzetiségi Onkormanyzatok altal szervezett, kiemelr jelentoségu
eseménycken.

3.2.3. Tarsadalmi felzarkdztatissal ut-.‘-.ﬂ_fug;_p feladatok korében
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b)

9
d)

h)

g

b)

)
d)

h)
)
)

A felzarkozasi tertleten ellitja az egyenld banasmad elvének érvényesitésére vonatkozo
feladatokat. Ennek soran egyuttmkodik a tarsadalmi szervezetekkel, tovabba a
felzirkozds helyzetével, terveivel kapesolatosan elemzéscket, beszamolokat készit.
Kozremikadik a Helyi Ebcly egyenl6ségi Program elGkészitésében.

Ellatja a ,.,L}"Lll\Dl Mentorprogrammal” kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.
Feladatat érinten konferencidkat, tanacskozasokat, LLP?CHCkCt szervez a civil szférdval
cgyutrmukndv e :

Elékésziti a munkakérrel os:‘zeﬁlggo kozgytlési és bizottsagl eloterjesztescket,
beszamolokat. i
Kapcsolatot tart és Lgyuttmukndlk a tarﬂda]ml felzirkdztatisban sxcrcpet vallalo
allami, nnlmrrmnymu civil és egyhazi HILWC?LthkLl az egyuttmukodeqt SZELvezl €s
koordinalja.

- Figyelemmel kiséri a celcsoportoknak kiirt palyazati thLtObLng{tt tovabba Ll()l(L‘s/lLl a

vonatkozo palyazatokat, projekteket.

A Miskolcon él6 hitrinyos helyzetl emberek, csoportok életesélyeinek javitasaval

kapcsolatos javaslatokat készit, a kapcsolodé feladatokat el6késziti.
3.2.4. Civil részviétellel 6sszefligeo feladatok korében

Elésegiti a formalis és informalis civil kezdeményezések, kozosségek létrejottét,
véleményiiket kézvetiti az onkormanyzat felé, tovabba eldsegiti a bevondsukat a
dontéseldkészito folyamatokba.

Ellitja az Onkormédnyzat munkijit segité allandé és eseti Tanacsok miikédésével
kapcsolatos feladatokat.

Szakmai, informdcios és tandcsadd segitségnyjtast biztosit a szervezetek részere,
szakmai elemzéseket, beszamolokat készit, amelyekkel az illetékes bizottsig(ok)-on
keresztiil az Onkormanyzat munkdjit segiti el6.

A civil szférival egyiitrmikodve konferenciakat, tanacskozasokat, képzeseket szervez.
Kozosségfejlesztés révén segiti az allampolgarokat, a varosban muikodo  civil
szervezeteket  a  részvételi  koltségvetés  demokratikus  kialakitdsiban  és
felhasznalasaban.

Ervényesiti a részvételi demokricia koncepcitjat és a tirsosztilyokkal kézosen
kidolgozza népszertsitésének kommunikacios stratégiajat, annak kivitelezésében
tevékenyen részt vallal.

Segiti a civil szervezetek kozotti kommunikaciot, programjaik, tevékenységiik
osszehangolasat, tiamogatja projektjeik elokeszitéset.

3.2.5. Civil és esélyegyenloseg feladatok korében:

Figyelemmel kiséri az dnkormdnyzati szervezetek, tarsasagok mikodését.

Elckésziti a tarsadalmi szervezetekre vonatkozo helyl jogszabalyok kialakitasat.
Koordinalja, nyilvantartja a tarsadalmi szervezetekre forditott tamogatasokat.
Feligyeli a tarsadalmi szervezetekkel kapcsolatos jogszabilyi és onkormanyzat
rendeletek, hatirozatok végrehajeasat.

Kapcsolatot tart a helyi tirsadalmi szervezetekkel, valamint szakmai, informacios és
tandcsado tevékenységet lat el, segiti mikodéstiiket.

A helyi tarsadalmi szervezetekkel kapesolatosan beszimolékar készit.

Elckészid a tarsadalmi szervezetekkel Gsszefliggd testulett dontéseket, szervezi és
ellenorzi azok végrehajtasat.

Kézremikodik a tarsadalmi szervezetekkel kapesolatos palyazatok készitéseben.
Elgkészitl az 6nkorminyzat és a tarsadalmi szervezetek kozos palyazatait, projektjeit.
Ellatjia a mozgassérilt dvodas és altalanos iskolas gyermekek szallitisihoz kapesolédd
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k)

h)

: fdad’ttﬁkdt

Ellitia az idéskortakkal foglalkozé civil s?ervwetc,l\ Dnl-:onn'myz'm tamogatasaval

! l\.lpu( latos fc,hdat()k'lt

D

Elkésziti a Helyi Esélyegyenloségt ngmmm ¢és az l'LﬁLly‘Lgycnlngl Tervet, valamint
gondoskodik azok végrehajtasarol, felilvizsgalatarol.

3.2.6. Egyhdziigyi feladatok korében

Kapcsolatot tart az egyhazakkal, valamint szakmai, informacios és tanacsado

tevékenységet lat el, segiti mukodésuket. et

Részt  vesz az  onkorminyzattal és  egyhazakkal = kapcsolatos  rendezvények
szervezésében. '

Elékésziti az egyhazakkal osszefliggo tcstuletl dontéseket, szervezi és ellenérzi azok
végrehajtasat. ‘

Kozremikodik az egyhazi szervezetekkel, valamint az 6nkormanyzat és az egyhazi
szervezetekkel kapesolatos palyizatok készitésében.

3.2.7. Iﬁﬁségi feladatok korében

Javaslatot tesz az 6nkormanyzat ifjasagpolitikajaval lmpcsohtm dontesel{re feladata a
dontesek elokeszitese, annak szakmai egyeztetése.

Elokésziti dontésre az onkormanyzat dltal meghirdetett 6sztondij palyazatokat.
Gondoskodik az ifjasaggal kapesolatos énkormanyzati dontések elokesziteserol.
Feladata az iskolai és varosi diakénkormanyzat mikodésének segitése, koordinalasa.
Segiti a nemzetkozi kézoktatdsi kapesolatok kiépitését.

Elkészii a munkakorével osszefligpd kozgyulési és bizottsagl eloterjesztéseket,
beszamolokat.

Segiti az ifjusag érdekeinek kézvetlen képviseletére irinyuld ifjisagi kezdeményezések
megvalositasat.

Egyuttmikodik mindazon intézményekkel, egyhazakkal és tarsadalmi szervezetekkel,
amelyek a gyermek- és ifjisagi feladatok ellatasaban érdekeltek.

3.2.8. Nemzetkozi kapesolatok koreben

Ellitja az Onkormanyzat nemzetkdzi kapesolataival Gsszefiiggd feladatokat.

Ellaga Miskolc testvérvarosarval valo kapesolattartast.

Részt vesz a Magyarorszagon mukodo nagykovetségekkel, konzulitusokkal és
nemzetkozi nagyvallalatokkal térténd kapesolattartisban.

Ellaga a polgiarmester, a tisztségviselok és a Hivatal dolgozoinak kulfoldi utazasaival,
valamint a nemzetkozi protokoll rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesz az kilfoldi allami vezetok és delegiciok fogadasanak elokészitésében és
lebonyolitasaban.

3.2.9. Onkorminyzati koordindciés feladatok kérében
Ellitia Miskolc Megyei Jogi Viros Onkormanyzata Koézgyilésének képvisel6ivel,

frzlkciﬁiv:lf, ﬁ:al{titf}tst_)pc_)tt]:Livnl kELPCS(Dlﬂt()S 1{()(_1tditl:icic5:i, kzlpcsnlzlttﬂrtﬁﬁi és
szervezési feladatokat.

4. Stratégiai és Virospolitikai Osztaly

a) Koordinalja az énkormanyzat kézvetlen és kozvetett tulajdonaban, résztulajdonaban allo
gazdasigi tarsasagokkal kapcsolatos tulajdonosi dontések elékészitését és végrehajtasat.
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b)

Ellitja az Onkormanyzat kozvetlen és kézvetett tulajdondban, résztulajdonaban dllo a
kabinet szakmai feladatellitisihoz kapesolodd, kilonosen a kulturalis, kézmivelddesi,

~sport és turisztikai gazdasdgi tirsasigok tulajdonosi feligyeletét.

Véleményezi a b) pontban emlitett gazdasigi tarsasigok vezetd tisztségviselit, feliigyeld
bizottsagat, konyvvizsgilojit érinté eloterjeszréseket.

Folyamatosan dsszeveti az b) pontban emlitett g’l?d"lS"l.gl tfumu.a&nk 1L1L‘:1t0 okiratait a
ccgny]_lvmt'ums adataival, ennek alapjan vezeti, szikség esetén felilvizsgalia az
Onkmm’myzqt vonatkozo nyilvantartasait. ‘ ‘
l"lht}'l az (_)nkormﬂm zat - altal alapitott '1hp1tv111y01\, 1{0?'11'tplt\mnyuk alapitisaval,

dtszervezésével, mngutmtutn;wcl, létesité  okirataik felulvizsgalatival kapcmhtos
feladatokat. :

Elkésziti az Onl-.mm'mymt tulﬂ]dombqn allo kozalapitvanyok vezetd tisztségviseldit,

feliigyeld bizottsagit, konyvvizsgiloyat érintd eléterjesztéseket.

Kozremiikodik a b) pontban emlitett gazdasagi tarsasagokat érinto Allami Szimvevészék
iltal lefolytatott vizsgalatok lebonyolitasaban, a vizsgalati megallapitisok alapjan hozott
intézkedési tervek osszeallitasaban, végrehajtasaban.

4.1. Stratégial Csoport

a) Kezdeményezi, koordinilja és kozremukodik az Onkormdnyzat  stratégiai
célkitiizéseihez kot6dS, a viros teriiletét érintd fejlesztési stratégidk, koncepciok és
tervek kidolgozasiban, déntéshozatal elkészitésében és segitésében, vezeti a stratégial
koncepeidk nyilvintartdsat, tovibba nyomon kéveti azok végrehajtasat.

b) Koordinilja a tirsadalompolitikai és kozdsségi kapesolatokat érinté  feladatok
végrehajtasat, dsszehangolja a szervezeti egységek tevékenységét, biztositja a megfeleld
informaciéaramlast.

c) Feladata a virosi, onkormanyzati fejlesztések rendszerbe szervezése, a varos- es
gazdasagfejlesztési feladatok végrehajtisinak folyamatos ellendrzése, a szlikséges
intézkedések kidolgozdsa a Polgirmesteri Hivatal szakmailag illetékes szervezed
egységeinek kozremukodesevel.

d) Egyezted és koordinilja a Kozgyllés altal elfogadott fejlesztési programok és
koncepeidk végrehajtisival kapesolatos feladatokat a hivatal illetékes belsé szervezet
egységeivel, valamint az 6nkormanyzat intézményekkel.

¢) Feladata az 6nkormanyzati feladatellitis stratégiai jelentdségli és varospolitikai
szempontbdl meghatirozé dontések kezdeményezése, elokészitése és a meghozott
déntések végrehajtasanak ellendrzése, koordinalasa.

f) Feladata a 2014-2020 kézétt programozisi idészakban az eurdpal unids projekteklkel,
azok megvaldsitisival kapcsolatos  stratégial  kérdések rendezésében  torténd
kozremukodeés.

g) Feladata a 2021-2027-es programozisi idészakra torténd felkészilés érdekében
szitkséges intézkedésck megtételének koordinicidja, a Polgarmestert Hivatal és Miskole
Holding Zrt. szakmailag illetékes szervezeti egységeinek kozremikodésével.

h) Egyuttmikodik a  varosstratégia  elméleti  kérdéseivel foglalkozo tudomanyos
miuhelyekkel, civil szervezetekkel.

4.2. Varospolitikal Csoport

a) Kapcsolatot tart az dnkormdnyzati érdekképviseleti szervezetekkel, szovetségeldeel.

b) Folyamatosan kapcsolatot tart a varostzemelteto szolgaltatd szervezetekkel, gazdalkodo
egysegekkel.

¢) Egyiittmikédik a teriiletfejlesztés orszagos, megyei és regionalis stratégiai szervezeteivel.

d) A feladatkort érintd anyagokat véleményezi.



h)

A virospolitikai érdekek elémozditisihoz, a varos fejlodéséhez sziikseges kiilso forrisok
feltirasa érdekében részt vesz a dontések elokésztésében, koordindlja azok végrehajrasat. -
Szakmai knpcsdlatut tart a varospolitika, varosstratégia kialakirasdért, 111e§valr35itﬁ:-:ﬁért
felelos vezetok, képviseldk és a kozgytilés bizottsagai kozote. :

Részt vesz a tanicsnoki feladatok ellatasaban, az ezzel kapcsolatos tigyviteli, testiileti,
koordiniciés és kapcsolattartasi fehdqu ellatasaban

Kézremikodik a varospolitikai dontések elokészitésében, a V‘ll.Dpr].lUl\"ll feladatok
vegrehajtasaban és az ezzel c)bs.,:cfuggo tevékenységek koordinacidjiban.
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B. Bels6 Ellenérzési Osztily

B/1. A szervezet elnevezése -

- Miskolc Megyei Jogd Varos Polgarmesteri Hivatala
Belso Ellenorzési Osztaly (a tovabbiakban: Belsé Ellenorzési Osztaly)

B/2. A Belsé Ellenérzési Dszﬁily jogi személyisége

A Belsé Ellendrzési Osztily a Hivatal, kézvetlenil a jegyz6 ala rendelt, 6nalld jogi
személyiségeel nem rendelkezd, osztily szintl belsé szervezet egysége, amelynck feladatait,
mukodését, belso felépitését jelen Szabalyzat tartalmazza.

B/3. A Bels Ellen6rzési Osztaly iranyitisa és vezetése
A Belsé Ellenorzési Osztalyt a jegyzo kozvetlen iranyitasa mellett az osztalyvezeto vezeti.
B/4. A Bels6 Ellen6rzési Osztaly tevékenységi kore

A Belso Ellenorzési Osztaly az alabb részletezett feladatainak teljesitése utjan ellatja az -
Onkorményzat, az 6nkorminyzati tdrsulisok, a nemzetiségi 6nkormanyzatok, a Hivatal és
az Onkormanyzat altal alapitott koltségvetési szervek, gazdasagi tirsasigok, intézmények
belsé ellendrzési feladatait.

B/5. A Belsé Ellendrzési Osztily tagozodasa
A Belsé Ellenérzési Osztialy tovabbi szervezet egységekre nem tagozodik.
B/6. A Bels§ Ellendrzési Osztily feladatai:

a) Ellitja az Onkormdnyzat, az 6nkormanyzati tirsulisok, a nemzetiségi énkormanyzatok és
a Hivatal belsé ellendrzését.

b) Elkésziti a Belsé Ellendrzési Kézikdnyvet.

c) Osszeillitja a kockdzatelemzéssel alitimasztott stratégiai és éves ellendrzési terveket.

d) A Kozgyllés jovahagyasa utan az azokban foglaltakat végrehajtja, illetve nyomon koveti
azok mcgv:ilﬁsft:’lsﬁt.

€) Megszervezi és Gsszehangolja a belsé ellendrzési tevékenység végrehajtisit (megbizdlevél,
vizsgilat program, jelentés, jegyzokonyv készitése, ellenorzések realizalisa).

f) Sziikség esetén intézkedik a szabalytalansig vagy a hidnyossig megsziintetésére, indokolt
esetben kezdeményezi a személyes felelosség érvényesiteset.

) Osszedllitia az éves ellendrzési jelentést, illetve az dsszefoglald éves ellendrzési jelentést.

h) Végrehajtja az egyéb — a jegyz6 dltal meghatirozott — ellendrzéssel kapesolatos feladatokat.

1) Ellendrzést végezhet az dllamhaztartisrol sz6l6 2011. évi CXCV. torveny (a tovabbiakban:
Aht.) 70. § (1) alapjan:

1. az iranyitasa ala tartozo barmely koltségvetési szervnél,
2. a sajit vagy az irinyitisa, feliigyelete ald tartozo koltségvetési szerv hasznalataba,

vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valo gazdalkodas tekintetében,

az iranyitd szerv altal nygjtott koltségvetési timogatisok felhasznalasaval

kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolitod szervekneél,

4. az iranyitisa ald tartozé barmely, a koztulajdonban allo gazdasigi tarsasagok
takarékosabb muikodésérol szolo 2009. évi CXXIL torvény 1. § a) pontjaban
meghatirozott koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagnal.

LN}
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Szabalyszeriiségl, pénzugyi, rendszer- és teljesitmény-cllenérzéseket, illetve informatikai
rendszerellenorzéseket veégez. Ellen6rzési tevékenységét a vonatkozé jogszabalyok, a
nemzetkozi és a magyarorszagl  allamhaztartasi belso  ellenorzési - standardok,  az
allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett modszertani atmutatok és a jovahagyott
belsé ellendrzési kézikonyy szerint végzi. :

A belsé ellenorzés Levckcnysq:c kiterjed az adott szetvezet szabalyszera mul\ndc_u.u(_
szervezettsegere és minden tevekenységére, kulonosen a bevételek és  kiadasok
tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az 'cszkézékkel és forrasoklkal
val6 gazdilkodisnak a vizsgilatira. :

Az ellenérzés soran elemzi, vizsgalja és értékeli:

1. belsé  kontrollrendszerek - kiépitésének, mukodésének jogszabialyoknak eés

l-.?‘llmly.ratc:knﬂk valo megfelelését;

belsé kontrollrendszerek miikodésének gazdasagossagat, hﬂ.tr.kunysagat és

eredmenyesseget; -

3. rendelkezésére llo eréforrasokkal vald gwd‘lllmdawl: a vagyon megovasat és
gyarapitisit, valamint az elszimolisok, beszamoldk valodisagat;

4. vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megillapitasokat, kovetkeztetéseket és
ajanlasokat tesz, valamint elemzéscket, értckeléseket készit az ellenorzote szerv
vezetdje szamdra a szervezet mikodése eredményességének novelése, valamint
a belsé kontrollrendszerek javitisa, tovabbfejlesztése érdekében;

5. ajinlisokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezdk, hidnyossigok
megszuntetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megelozése, illetve feltirasa érdekében;

6. A feladatkorébe tartozo ellenorzések tekintetében:

6.1. Nyilvantartast vezet az dltala végzett ellendrzésekrol.

6.2.Nyomon kévetl az ellendrzési jelentések alapjan az ellenorzétt szerv
vagy szervezet altal megtett intézkedéseket.

3.Gondoskodik az ellendrzések tapasztalatainak megismertetésérol,
hasznositisarol.

6.4. A tandcsado tevékenységet lat el kilondsen a vezetdk timogatisa az
egyes megoldasi lehetoségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval,
kockizatinak becslésével, valamint a pénzugyi, targyl, informatikai és
humaneréforras-kapacitasokkal  valdo  ésszerubb  és  hatékonyabb
gazdalkoddsra vonatkozoan.

6.5. Timogatja a vezetést a kockdzatkezelési rendszerek és szervezeti
integritist sérté események, valamint a teljesitménymenedzsment
rendszer kialakitasiban, folyamatos tovibbfejlesztésében.

6.6. Ajinlisokat tehet a szervezeti struktirak racionalizalasa, a
viltozdsmenedzsment teriiletén és a szervezeti stratégia elkészitésében.

3]

m) Elkésziti az ellenorzésekkel kapcsolatos testileti eloterjesztéseket és képviseli azokat a

bizottsagok elott.

n) A belsé ellendrzést osztilyvezets vezetl a kulsé ellenorzések nyilvantartasat, valamint dént

a belsé ellendrzés dltal készitett jelentésekre vonatkozo intézkedési tervek jovahagyisardl,
az intézkedési tervben meghatirozott egyes feladatok végrehajtasardl szolo hataridd
modositisi kérelmekrol.
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- C. Féepitészi Kabinet

C/1. A szervezet elnevezése

Miskolc Megyel _]Dgfll Varos Pi)lgﬁﬂﬂéﬁtﬁﬂ Hivatala
F6épitészi Kabinet (a tovabbiakban: Féépitészi Kabinet)

C/2. A Féépitészi Kabinet jogi személyisége

A Féépitészi Kabinet kozvetlenil a jegyz6 ala rendelt, a polgirmester kozvetlen iranyitisa
alatt a Hivatal 6nillé jogi személyiséggel nem rendelkezd, féosztaly szinth belso szervezetl
egysége, amelynek feladatait, mikodését jelen Szabalyzat tartalmazza.

C/3.A Fﬁépitészéti Kabinet irinyitisa és vezetése

A F6épitészi Kabinetet a jegyz6 és a polgdrmester egyiittes, kozvetlen irdnyitasa mellett a
Féepitész vezeti.

C/4. A Faépitészi Kabinet tevékenységi kore:

Ellitia a foépitészi  feladatokat, a  teleptilésfejlesztési koncepciorél, az  integralt
telepiilésfejlesztési stratégiardl és a telepiilésrendezési eszkozokrol, valamint egyes
telepiilésrendezési sajitos jogintézményekr6l szolé 314/20012. (XI. 8.) Korm. rendeletben
meghatirozott, a telepiilés arculatira hatdssal 1évé feladatokat, tovibba részt villal az
Onkormanyzat  projektjeinek, beruhazasainak —véleményezésében, feliigyelen  es
menedzsment feladatokat is ellat. Részt vesz az egységes teleptiléskép, telepiilési arculat
megdrzésének folyamataban, valamine ellitja a fokertészi feladatokat a kozterilet-alakitdsi
tervben meghatirozottak alapjan.

C/5. A Féépitészi Kabinet feladatai:

Ellitja a f6épitészi tevékenységrdl sz616 korminyrendelet szerinti feladatokat.

Ellitja a telepiiléskép védelmérdl sz6l6 térvény szerint a telepiilésképi arculati kézikonyv és
a telepiilésképi rendelet készitésének, modositasanak, feliilvizsgalatanak feladatat

A kozteriilet egységes kialakitasa érdekében — szabadtér épitészet, kertépitészet, gyalogos
és gépjarmi kézlekedés, kézmil és felszini vizelvezetés, hirkézlés — kozteriilet-alakitasi terv
elkészittetését koordindlja, meghatirozza a fo iranyelveket, tartalmat és feligyeli azok
végrehajtasat.

Részt vesz a zoldfelileti o6nkormdnyzad rendelet tartalminak kidolgozasiban,
elkészittetésében (urbanista zoldinfrastruktira fejlesztési szemlélet Skologiai, természet - €s
kérnyezetvédelmi szempontok érvényesitése)

Véleményezi a varosképet befolydsolé kozteriilet alakitisokat, részt vesz a beruhazasok
elokészitésében, megvaldsulasiban, valamint a telepiilésiizemeltetési, fenntartasi
munkilatokhoz kapesoléds folyamatokban (komyezet architektira elemek, butkolatok,
zoldfeliiletek, vizfolyasok, jatszoterek. . .).

Ellitja a szakmai konzulticiéval, a telepiilésképi véleményezési eljardsokkal, a telepiilésképi
bejelentési valamint a telepiilésképi kotelezési eljarasokkal Gsszefiiggo feladatokat.
Gondoskodik az énkormanyzati fejlesztések megvaldsithatosagat timogatd intézkedesek
megtételérsl, koordinalja a kapesolodé folyamatokat.

Kézremitkédik a pilydzatok, tervezési programok kifrasiban és értékelésében, valamint az
énkorminyzati beruhdzdsokhoz kapesolodo épitészeti, szabadtér épitészeti, kertépitészet
koncepcidk kidolgozasaban.

Ellitja az épitett kémyezet alakitisirol és védelmérdl sz0l6 torvény szerinti véleményezési,
szakmai segitségnyujtasi feladatokat.

[¥]
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m)

o)
p)

Tamogatja, véleményezi a tertlet- és telepulésfejlesztéssel osszefuggd feladatokat.
Kapcsolatot tart a térinformatikai rendszer fejlesztése, az adatbdzis frissitése céljabdl a
kiils6 és belso adatgazdikkal és tzemeltetokkel.

Ellitja a kézteriiletek elnevezésével ma?eﬁ]ggo feladatokat.

Ellatja az egyeb hatosagi ﬂl]"lhlbDl\hO? kapcsolodo  véleményezési, "LLL‘LL"%?Dlg"llt"lt"ISI
nyilvantartasi feladatokat.

Részt vesz a telepulésrendezési eszkozok kcwitesevd fﬁlLﬂVlZSg"l.l"lt"lV"ll nyilvantartasaval,
obschuggo feladatokban. ‘

Ellatja a tertiletfejlesztés és - rendezés, valamint telepiilésfejlesztés és - rmdwc", feladatokat.
A telepiilésfejlesztési  koncepcid, az  integralt telepiilésfejlesztési  stratégia és a
telepiilésrendezési eszkozok készitésével, modositdsival Gsszefiiggésben meghatirozza a
megalapozo vizsgalatok tartalmat és részletességét.

Fékertésze réveén ellaga a kovetkezo fokertészi feladatokat:

qa) Kozremikodik a varos zéldinfrastruktardjanak (zoldhalézat, zoéldfolyosok) stratégiai
tervezésében.

gb) Kozremikodik az okologial, természet- és  kornyezetvédelmi, zoldvarosi és

klimatudatos tervezési és kezelési szemlélet kialakitasaban. .

qc) Gondoskodik a virosi fejlesztések és tzemeltetés sordn az Skologial, természet- és
ornyezet- és klimavédelmi szempontok érvényesitéserol.

kornyezet- és klimavédelmi pontok yesit 1

qd) Részt vesz a kozteruletek (bel- és kulteruletek) fejlesztési koncepcidjinak

kidolgozasiban, tervezésében. (Jatszoterck, patkok, kézterek, kozlekedési teriletek,

parkolék, buszmegillok, rekredcids helyszinek (fittneszparkok, sportpalyak), zoldfeliletek,
burkolatok, berendezések (jatszoeszkozok, utéscsillapitas, padok, asztalok, szemetesek,
kerékpartarolok, lampatestek, keritések, korlatok, lépesok, tereprendezés, vizelvezetés,
kézmielemek...), kozteriileti design, arculattervezés, koztéri alkotisok, landart elhelyezés.)

qe) Kozremikodik a zoéldfeliletvédelmi onkormanyzati rendelet megalkotisiban és
kezelésében.

qf) Kozremikaodik a koztéralakitisi palyazatokban.

qg) Részt vesz a koztertletek kezelésében, a novényfelmérési, faipolasi, fakivagasi,
fapotlasi, fatltetési, viragkitiltetési munkak szakmai iranyitasaban.

gh) Részt vesz az 6koldgiai és urbanus szemlélet( varosi vizfolyas rendezésben.

qi) Részt vesz a kiemelt varosrészkozpontok fejlesztéseben.

gj) Részt vesz a rekreacios és turisztikai tertletek fejlesztésében.

gk) Részt vesz a rehabilitilandé degradalt teriiletek fejlesztésében (barnamezds, felhagyott
parteriiletek, banyateriletek).

gl) Részt vesz a zartkertek, mez6gazdasagi (védelmi erdosavok) és kozjolét erdorertletek

kezelésében.

qm) Részt vesz az 6nkormanyzat kertek, udvarok rendezésében, kezelésében.

i
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D. Gazdilkodasi Féosztaly
D/1. A szeweiet elnevezese

‘Miskolc Megyei Joga Viros Polgirmesteri Hivatala
Gazdalkodasi Foosztaly (a tovabbiakban: Gazdilkodisi Féosztaly)

D/2. A Gazdélkodasi Féosztaly jogi személyisége

A Gazdilkoddsi Féosztily a Hivatal, kozvetlenil a jegyzé ald rendelt, 6nallé jogi
személyiséggel nem rendelkezd, féosztily szintd belsG szervezetl egysége, amelynek
feladatait, mikodését, belsé felépitését jelen Szabalyzat tartalmazza.

D/3. A Gazdalkodasi Féosztaly irdnyitdsa és vezetése
A Gazdalkodasi Féosztalyt a jegyz6 iranyitisa mellett a foosztalyvezetd vezetl.
D/4. A Gazdalkodasi Féosztily féosztilyvezetdjének killonds feladatai

a) Az Onkorminyzat és a Hivatal mikodésével sszefiiggo gazdasigi és pénziigyl feladatok
tekintetében a hivatal gazdasagi vezetje, feladatait a jegyzé kozvetlen iranyitdsa és
ellenérzése mellett latja el.

b) Felelés a Hivatal gazdasigi szervezete dltal vegzett feladatok jogszabalyoknak megfelel6
ellatasaért, valamint a gazdilkodasi szaktertilet jogszera mikédeésének ellendrzéséért.

¢) Feliigyeletet gyakorol az dnkormanyzati intézmények felett.

d) Felelos a helyi nemzetisegi dnkormanyzatokkal, tarsulasokkal kapcsolatos koltségveteés,
pénzigyi, szamviteli feladatok elvégzéséért.

D/5. A Gazdalkodasi Féosztily tevékenységi kore

A Gazdilkodasi Féosztily az alibb rogzitett feladatai teljesitésével ellitja az Onkormanyzat
és a Hivatal gazdasigi szervezetének feladatait, ¢ kotben killonosen az Onkormanyzat
koltségvetésének  tervezését €s  végrehajtisinak feligyeletét, a  timogatasok,
finanszirozdsok, pénziigyi teljesitésének vizsgilatit. A Gazdalkodasi Féosztily ellitja
tovibbd a jegyz6, mint énkormanyzati adShatosig helyl adokkal kapesolatos hatosagl
feladatait, valamint a kontrolling feladatokat.

D/6. A Gazdalkodasi Féosztily szervezeti felépitése

1. Adé Osztily
1.1. Adéeljirasi Csoport L.
1.2. Adéeljarasi Csoport IT.
1.3. Ellendrzési Csoport
1.4. Konyvelési Csoport
1.5. Végrehajtasi Csoport
2. Pénziigyi Osztaly
2.1. Finanszirozasi Csopott
2.2. Kéltségvetési Csopott
2.3. Szdmviteli Csoport
2.4, Kontrolling Csoport

D/7. A Gazdilkodisi Féosztalyhoz tartozd szervezeti egységek feladatai
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1. Adé Oszely

Az osztily a maginszemélyekkel, villalkozokkal ¢és egyéb szervezetekkel kapcsolatos
tigyekben, azokra kiterjedGen az alibbi feladatokat litja el: :

1.1. Adéeljarasi Csoport L.

Az 'Adéeljﬁrﬁsi Csoport 1. a maginszemélyekkel, egyéni véllall;ozékknl,‘ cgyéb  6nallo
villalkozokkal, egyéni cégekkel és Gstermeldkkel kapesolatos tigyekben az alabbi feladatokat
latja el: : ‘ : e

2) Ellitja a helyi adékeél, a gépjarmiiadérol, a kornyezetterhelési dijrol szOlo torveny,
valamint a vonatkozé énkormdnyzati rendeletek alapjan az iparGzési ado, épitményado,
telekad, idegenforgalmi adé, a gépjarmiadé és talajterhelési dij, tovabba a szén-dioxid
kiboesitds utani dij megillapitasaval, kivetésével, torlésével, nyilvantartisival kapcsolatos
els6foku hatosagi feladatokat. : ;

b) Ellitja a terméfold bérbeaddsibol szarmazé személyi jovedelemaddval kapesolatos
feladatokat. | : :

¢) Az adézok addszamlijanak egyenlegérdl és a tartozdsai utan felszamitott késedelmi
potlékrol évente értesitést ad ki. :

d) Felillvizsgilja az ad6z6i befizetéseket és az adokotelezettségek teljesitését.

¢) Ellenétzi  az  adokotelezettségek - teljesitését, ¢és  az  adoeljdrdsok sorin, az
adékételezettségek teljesitése érdekében kézremikodik az adéalanyok és az adotargyak
ellendrzéste torénd kivalaszrasaban.

f) Az 1j adéalanyokat nyilvantartisba veszi, és gondoskodik addjuk kivetésérdl,
megallapitasarol, el6irasarol.

g) Hivatalbol, vagy kérelemre rendelkezik a tilfizetesek visszatéritésérdl, atutalasarol vagy
elszamolasarol, illetve az adotartozasra, koztartozasra torténd visszatartdsarol.

h) Ellitja a kézigazgarisi hatosigi eljardsi illetékkel kapesolatos — vonatkoz6é jogszabilyokban
el6irt — feladatokat. '

i) Elkésziti, kiadja az addzdssal Gsszefliggd igazolasokat.

i) Elliga az tigyfélszolgilati teenddket.

1.2. Adéeljarasi Csoport I1.

Az Adéeljarisi Csoport I1. a jogi személyekkel, és az 1.1. pontban meghatirozott szervezeti
egység feladatkdrébe nem tartozd egyéb jogalanyokkal kapesolatos tigyekben az aldbbi
feladatokat laga el:

a) Ellitia a helyi adokrol, a gépjarmiadordl, a komyezetterhelési dijeol szolo torvény,
valamint a vonatkozé énkormanyzati rendeletek alapjin az iparizési ado, épitményado,
telekadd, idegenforgalmi add, a gépjarmiiadd és talajterhelési dij, tovabba a szén-dioxid
kiboesatds utini dij megallapitisival, kivetésével, torlésével, nyilvintartisival kapesolatos
els6fokn hatosagi feladatokat.

b) Ellitia a terméfold bérbeadisibol szarmazo személyi jovedelemadoval kapcsolatos
feladatokat.

¢) Az adézok addszimlijanak egyenlegérdl és a tartozdsai utin felszimitott késedelmi
potlékrol évente értesitést ad ki.

d) Felitlvizsgilja az ad6z6i befizetéseket és az adokotelezettségek teljesitését.

¢) Ellenérzi az adokotelezettségek  teljesiteset, é¢s az adoeljarisok soran, az
adékotelezettségek teljesitése érdekében kozremiikodik az addalanyok es az adorargyak
ellenérzésre torténd kivalasztasaban.
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g
h)

)
)

b)

)
d)

Az 4 adéalanyokat nyilvantartasba < veszi, és gondc)skudik adojuk - kivetéserol,

megallapitasarol, eloirasaral.

Hivatalbol, vagy kérelemre rendelkezik a tulfizetések visszatéritésérol, atutalasarol vagy
dt-mmohmml, illetve az addrartozasra, kdztartozasra torténd visszatartasarol.

Elldtja a kézigazgatasi hatosagi eljarasi illetékkel kapcsolatos — vonatkozo jogszabalyokban
eloirt — feladatolkat. ‘ el

- Elkésziti, kiadja az :ldu/’lﬁ"l]. osb?efuggo igazoldsokat.

El.ht aaz ugy f(_l-..rnlgﬁl-m teenddket.
1.3 Ellen6rzési Csopol:t

Ellita a ht,lyl adékeol, a gépjarmiadordl, a Lurnyczetterhelua dijrél szolo torveny,

valamint a vonatkozé énkormanyzati rendeletek qlqpym az ipariizési ad6, épitményadd,

telekadé, idegenforgalmi add, a gépjirmdado és talajterhelési dij ellendrzésével,
elszamolasaval, megillapitasaval, ]ﬂVﬂtLSLVL] torlésével, nyilvantartasaval kapcsolatos
elséfoku hatosigi feladarokat.

Ellenérzi az adokotelezettség teljesitését.

Az ellenérzést kovetden hatésagi eljirast folytat le. :

Feladata az addkotelezettségek teljesitése érdekében az adoalanyok és az adotargyak
ellendrzésre torténd kivalasztasa.

€) Az 1j adéalanyokat nyilvintartisba veszi, és gondoskodik adojuk kivetéscrdl,

d)

@ oo

megdllapitasarol, eloirdsarol.

Ellitja a kézigazgatdsi hatosagi eljardsi illetékkel kapesolatos — vonatkozd jogszabilyokban
elbirt — feladatokat.

Ellatja az tigyfélszolgilati teenddket.

1.4. Konyvelesi Csoport

Elldtja a helyi adék, gépjarmiiads, talajterhelési dij, a kdzigazgatasi hatésigi eljarasi illeték,
egyéb bevétel és idegen bevétel kényvelésével kapesolatos elséfoli adohatdsigl
feladatokat, melynek keretében az ezekre teljesitett befizetéseket nyilvantartja, elszimolja
és a jogszabilyokban foglalt adatszolgaltatisokhoz sziikséges kényvelési adatokat elkésziti.
Ellitja az adék médjara behajtandé kéztartozasok eléirisival, valamint az ezekre teljesitett
befizetések nyilvantartisival, kényvelésével és elszamoldsaval kapcsolatos jogszabalyban
eléirt feladatokat.

Kiilén jogszabaly rendelkezése alapjin ad6- és értékbizonyitvinyt allic ki, ellatja az chhez
szukséges feladatokat.

Hivatalbél, vagy kérelemre rendelkezik a tilfizetések visszatéritésérol, atutalisarol vagy
elszamolisirdl, illetve az adotartozasra, koztartozasra torténd  visszatartasarol,
atvezetéserol,

Ellatja a hatosdgi dtutaldsi megbizdsok kiadasdval kapesolatos feladatokat.

Kezeli az adéhatésag tigyfélszolgalatin a bankkdrtyds fizetésre szolgdlé POS terminalon
tortént befizeteseket.

Ellatja az tgyfélszolgilati teenddket.

1.5. Végrehajtasi Csoport

a) Jogszabily felhatalmazisa alapjan ellitia az adozratis teriiletén jelentkezd fizetési

b)

halasztds, részletfizetés, és méltinyossigi kérelmek elbirdlisival kapcsolatos hatdsigi
feladatokat.

Jogszabily felhatalmazisa alapjan ellitja a végrehajtsi cselekménycek foganatositasaval,

kényszertorlési, fizetésképtelenségi eljirisokkal, valamint adok modjira behajtandd
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kéztartozasok, kézigazgatdsi hatosdgl eljardsi illeték beszedésével kapesolatos elsé foku
hatosagi feladatokat.
c) Teriileti végrehajtasi fel"ld'ltDl\ soran adatot szerez, feltarja az addzas ali nem vont
_ adotargyakat.
d) Feliilvizsgdlja és kezeli a behajthatatlan, valamint elévilt ‘ldumrtozqqokﬂt
¢) Hatiskorcbe utalt esetekben torvenyben ngl'hlt‘ArD/()I.t torvem) ességl lel.lEyLlLtl cljaras
vagy hatosagl ellenbrzés lefolytatisit kezdeményezi.

; Kiilon joeszabalyban meghatirozottak alapjan ellatja a talalt tireyak ertekesitesevel es
jog ¥ g PJE ) gye

g)

h)

b)

megsemmisitésével kﬂPCbDI‘E{tC‘b feladatolkat.
g) Bllatja az ligyfélszolgilati teendoket.

2. Penziigy1 Oszraly
2.1. Finanszirozasi Csoport

Ellatja = az c'.inkotmﬁny:&ati kéltségvetés  végrehajtasaval = kapesolatos finanszirozasi
feladatokat. s

Ellitia az Onkormanyzat, a Hivatal, a helyi nemzetiségi énkormanyzatok, valamint a
tarsulasok adoalanyisagabol adédé feladarokat, tovabba intézi az ezekkel jogviszonyban
allokat megilletd juttatdsok kifizetése kapesan felmerilS feladatokat.

Végzi a szamlizasi feladatokat, vezeti az ezzel kapesolatos llY]lV"lnt"llt"lbDl\’Lt nyilvantartja a
bevételi el6irisokat. A szallitdi folydszimlikat rendszeresen feliilvizsgilja, egyeztet a
partnerekkel, intézi a felszolitdsokat, év végén leltart készit az dllomanyrol.

Mikédteti az Onkormanyzat, a Hivatal hazi pénztarat, valamint a balatonmariafrdéi tabor
kihelyezett pénztarat. Ellatja a hazipénztir mukodtetésével !ﬂpcwl‘ltm feladatokat,
ellenorzi a pf.n?l\c,?t.lc.s szabalyainak betartasat.

Elokésziti és a sziikséges dokumentacioval litja el a bevételi és kiadasi bizonylatokat a
konyveléshez.

Ellitja a feladatkérébe tartozé kilonféle timogatisok (6nerds kozmiifejlesztés, lakascéli
munkiltatéi timogatisok, elsé lakdshoz jutis helyi timogatisa, sth.) folyositisival,
visszaigénylésével kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az Onkorminyzatot és a Hivatalt megilleté — nem adéjellegl — kovetelések
beszedésérdl, sikertelenség esetén kezdeményezi a kovetelések jogi uton torténd
érvényesitését, Nyilvantartja a valasztokeriileti alapot, a helyl 6nkormanyzati képviselSk és
a bizottsagi tagok juttatisait, gondoskodik azok szamfejtésérol, kifizetésérdl, illetve
kiutalisarol, tovabbd a reprezenticiés koltségekrdl, valamint a tisztségviselSk altal kiilon
rendelkezés szerint felhasznalhatd mas keretosszegekrol.

Nyilvantartja az Onkormanyzat és a Hivatal fizetési szamlait, annak alszamldit, a letét
szamlat.

2.2. Koltsegvetési Csoport

Kozremikodik, illetve koordinilja az énkorminyzat gazdalkodisihoz kapcsolddo
koltségvetési rendelet tervezetek elkészitését. Ennek keretén beliil egytittmikddik a Hivatal
szervezeti egységeivel, intézményeinek vezetSivel. Elemzéscket készit, felméréseket,
szimitdsokat végez mind a lehetséges forrasok, mind a felhasznalasi igényck
vonatkozasaban.

Elemzéseket készit az dnkorminyzat gazdasigi helyzetérdl, a koltségvetés teljesitéséral.
Elokésziti és lebonyolija az onkormanyzat hitel-, kéleson felvételér, a kiilsé forrds
igénybevételéhez sziilkséges folyamat teljes lebonyolitdsait a forris beszerzésétol a
folyositison keresztiil az clszimolisig és a visszafizetéshez kapesolodé feladatokig
bezardlag.

Ellitja az iparositott technologiival épiilt lakéépiiletek  feldjitasaval  kapesolatos
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2)
h)
i)
)

k)

timogatdsok igénybevételével ésszefuged pénziigyl feladatokat. Ellatja a Tarsulasok,
valamint a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok koltségvetési gazdalkodisival kapesolatos
pénzugyi feladatokat. ‘ ‘ :

Részt vesz a kilonféle pilyazatokkal kapesolatos pénziigyi feladatok  ellatasaban
(informaciok, adatok szolgaltatisa, stb.) St
Kézremikodik 2 mindenkori koltségvetéssel kapesolatos — jogszabalyban elirt —
kozzétételi kotelezettségek végrehajtasaban. ‘ '
Lllitia a Lkéltségvetési intézmények alapitisival, dtszervezésével, megsztntetésével
kapcsolatos  pénziigyi feladatokat ~ (torzskonyvi nyilvantartas, bankszamlanyitis,
megszuntetés). : S A : -

Feladatkorét illetben kapesolatot tart a Magyar Allamkincstar Megyei Igazgatosagaval (a
tovabbiakban: MAI{). ‘

Kozremikodik a kozbeszerzéssel kapesolatos feladatolk elldtasaban.

Kozremikodik a beruhazasi folyamatok gazdasagi elemzésében, értékelésében, tijékoztatd
anyagok, jelentések készitésében. Végzi a beruhdzisi folyamatokkal osszefliged szakmai
anyagok, elSterjesztések pénziigyi, gazdasigi vonatkozasainak véleményezesét.

A szerzGdés-nyilvantartas alapjin biztositia a kozzétételi kotelezettség teljesitéséhez
szitkséges adatokat, (netté 5 millié forintot elér6 vagy azt meghalado Gsszegl szerzodések,
nem normativ, céljellegd mikodési és fejlesztesi timogatasi szerzédések).

2.3. Szamviteli Csoport

Végzi az Onkorminyzat, a Hivatal, a helyi nemzetiségi énkormanyzatok és a tirsulisok
szamviteli politikdjinak, szimlarendjének, szamlatitkrének, eszkozok és forrasok értékelési
szabilyzatinak, leltarkészitési és leltarozdsi és egycb szamviteli szabdlyzatinak elkészitését
¢s aktualizalasat.

Gondoskodik az Onkorményzat és a Hivatal szdmviteléhez kapcsolodd fékonyvi
nyilvantartisok és az osztily feladatkérébe tartozé analitikus szamviteli nyilvintartisok
kialakitdsarol és vezetésérol.

Ellitja az Onkormdnyzat, a Hivatal, a helyi nemzetiségi Snkormanyzatok, valamint a
tarsuldsok gazdalkodasdval Gsszefiiggs szamviteli feladatokat.

Kézremikodik a koltségvetési gazdilkodassal kapesolatos rendeletek, hatarozatok
elkeésziteseben.

Vezeti a feladatkérébe tartozd bevételi analitikus nyilvantartisokat (folyositott szocidlis
kifizetésekkel kapcsolatos kovetelések, kivetett bitsagok), kézremikodik ezen bevételek,
kovetelések beszedésében

Folyositja a megillapitott szocidlis juttatisokat. A folyésitasokat egyezteti a Szocilis és
Kéznevelési Osztllyal, ellitja a szocidlis juttatasok allami hozzdjarulasinak igénylésével
kapcsolatos feladatokat.

Jogszabily szerinti adatszolgalratist végez a MAK felé.

2.4, Kontrolling Csoport

Miakodteti az Onkorminyzat, a Hivatal, a Miskole Holding Zrt. és tagvallalatai, valamint
az dnkormanyzati koltségvetési szervek és a (rész)tulajdondban allo gazdasdgi tarsasigok
tekintetében az egységes VezetSi Informdcios Rendszert (a tovabbiakban: VIR), javaslatot
tesz annak fejlesztésével, bévitésével kapesolatosan.

Kialakitia a belsé vezetéi beszimold rendszer struktardjat, biztositja a folyamatos
mikodtetéshez szikséges feleételeket.

Részt vesz az onkorményzati koltségvetés tervezésének folyamatiban, a koltségvetes
elfogadisat kovetoen a kotelezettséevillalisok és teljesitések nyomon kovetésével
biztositia a kockizati pontok azonositisit a dontés-elckészitésekhez  szlikseges
informaciok biztositasaval.



d)

Ellatja az énkormanyzati kontrolling feladatokat: az er6forrasokkal valé gazdalkodds

kontrolling ‘eszkozeivel (vezetoi  informacids jelentések, elemzések  készitése,
1d¢1t5201g=11mt-15 a koltsegvetes Lll\LH?ltLHL[‘lLI a koltségvetést zarszamadashoz, egyéb

beszamolokhoz).
Elosegiti a gazdilkoddsi folyamatok koranmaltc.br,t

~Javaslattal €l a szakmai informatikai rendszerck VIR-hez torténd mtegmhswnl, szakmai

mutatoszam rendszer kialakitasaval kapcsolatban.
A Gazdalkodasi Foosztaly képviseletében kapesolatot tart az Onkormanyzat tulajdoniban
illo gazdasigi tirsasigokkal és intézmeényekkel.
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E. Jogi, Igazgatasi és Szervezési Féosztaly

E/1. A szervezet elnevezése

l\ll‘sl\.()l{, MLgyujngu Vgum Polgarmesteri Hivatala
Jogi, Igazgatisi és Szervezési Foosztaly (a tovabbiakban: j0g1 [gazgatasi ¢s Szervezési
Foosztaly)

E/2. Ajogi, Igazgatasi és Szervezési Féosztaly jogi szcmélyiségc

A Jogi, Tgazgatasi és Szervezési [Gosztaly a Hivatal, kbzvetleniil a jegyz6 ala rendelt, 6ndlld
jogi személyiséggel nem rendelkezd, fGosztily szintd belsé szervezeti egysége, amelynek
feladatait, makadését, belsé felépitését jelen Szabalyzat tartalmazza.

E/3. A Jogi, Igazgatisi és Szervezési Féosztily iranyitasa és vezetése

A Jogi, Igazgatisi és Szervezési Féosztily a jegyzé iranyitisa mellett a fGosztilyvezeto
vezetl

E/4. A Jogi, Igazgatasi és Szervezési Flosztaly tevékenységi kore

A Jogi, Igazgatasi és Szervezési Féosztily az alabb rogzitett feladatai teljesitésével biztositja
a Kozgyllés és bizottsigai, toviabbd a nemzetiségi Gnkorminyzatok, onkormanyzati
tirsulisok, a képviselok mikddéséhez, munkijuk ellitisihoz sziikséges feltételeket,
valamint ellitja a jegyz6 torvényességi feliigyeleti tevékenységéhez kapcesolodo feladatokat,
képviseli az Onkormdnyzatot és a Hivatalt birosagi és mas hatosagi eljdrasban, gyakorolja a
tirsashdzak feletti torvényességi feliigyelettel kapesolatos feladatokat. Ellija a Hivatal
szerzbdéseinek jogi feliilvizsgalatit, tovibba a Humdneréforras Osztilyhoz kapesolodo
feladatokat. Biztositja a Polgirmesteri Hivatal folyamatos, zavartalan mikodését.
Lebonyolitja a mindenkon hatalyos beszerzési utasitasban eléirt feladatokat, lefolytatja az
abban meghatirozott beszerzési eljirisokat. A Miskole Holding Zrt. Informatikai
Kézpontjanak irinymutatisival biztositja a Hivatal informatikai hatterét.

E/5. A Jogi, Igazgatasi és Szervezési Fosztily szervezeti felépitése

1. Humaneréforras Osztaly
2. Jogl Osztaly

2.1. Torvényességi Csopott

2.2, Szerzodeéses és Peres Ugyviteli Csoport
3. Onkormanyzati Igazgatasi Osztily

3.1. Tktatasi Csoport

3.2. Folyamatszabilyozisi és E-ugyintézési Csoport
4, Uzemeltetési és Szervezési Osztaly

4.1. Beszerzési Csoport

4.2. Ellatasi Csoport

4.3. Informatkail Csoport

E/6. A Jogi, Igazgatisi és Szervezési Féosztly tartozo6 szervezeti egységek feladatai

1. Humaneréforras Osztaly
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a) Dllata a Hivatal és a Miskolci Onkormanyzati Rendészet koztisztviselGihez, cgycb
alkalmazottjaihoz kapcsol6dé személyi és munkatigyeket, az intézkedéseket elokésziti, a
meghozott donteseket vegrehajtja. Kezeli a személyi anyagaikat és végzi a fO{.:l"lll\D?t"lt"lbl
jogviszonyukkal kapcsolatos tigyviteli feladatokat.

b) Elkésziti, szikség esetén véleményezi az onkorminyzat kézvetlen  tulajdoniban,
résztulajdondban allé gazdasagl tarsasigok vezeto nwtbcgvmclmt fc,lugy(_lc‘.u blzottmg'lt
konyvvizsgalojat erintd eloterjesztéseket.

c¢) Ellitja az onkorminyzati tulajdond intézmeények és iﬁnkotmfmyzmj tulajdonu,
résztulajdont - gazdasigi  tirsasigok vezetGihez  feliigy eléi  bizottsagi - tagjaihoz,
kényvvizsgiléihoz kapcsolodo szemelyi és munkatigyeket, az intézkedéscket elSkészi, a
meghozott dontéseket végrehajtja. Kezeli a gazdasagl tirsasigok vezetoivel kapcsolatos
személyi anyagokat és végzi a foglalkoztatasi jogviszonyukkal kapcsolatos tgyviteli
feladatokat. :

d) Gondoskodik az 6nkormanyzati intézményekkel és 6nkormanyzati tulajdoni gazdasagl

tarsasagok magasabb w,:r(_rm/ ligyvezetoi jogviszonyaval kapcsolatos  palyaztatasi

feladatok ellatasarol.

Elokésziti és végrehajtja a Hivatal b?Lmr.lyugyi dontéseit.

Intézi a Hivatal kitiintetest, jut’llmamwi és soron kiviili elémeneteli tigyeit.

Ellaga a személyuigyi nyilvantartasok folyamatos, naprakész vezetését, vezeti, karbantartja

a szaktertletére vonatkozé egyéb nyilvantartisokat, statisztikikat, beszamolokat készit,

adatot szolgalrat.

h) Szervezi és dokumentilja a kézigazgatdsi alap- és szakvizsgira, valamint az iigykezel6i
alapvizsgira torténd jelentkezéseket. Gondoskodik a képesitési kévetelményrendszer
eloirasainak betartasarol.

i) Ellatja a kozszolgilati tisztségviselok tovibbképzésével kapesolatos feladatokat.

) Elékésziti, nyilvantartja, és figyelemmel kiséri a tanulminyi szerzodéseket.

k) Figyelemmel kiséri a koztisztviselok éves egyéni teljesitményértékelését, és kozremiikodik
azok elSkészitésében. Elokésziti a koztisztviselok mindsitését, valamint az abban foglaltak
alapjan megteszi a szlikséges intézkedéseket. |

I) Elokésziti és végrehajtja a Hivatal alkalmazottainak kilénbozé szocidlis ellatasi,
timogatasi ugyeit.

m) Szervezi és ellitja a Hivatalban a kételezben eléirt munkakér alkalmassagi, valamint az
egészségiigyl szirdvizsgilatokkal kapesolatos teendoket.

n) El6késziti a kdzszolgalati jogviszonnyal, illetve a munkaviszonnyal dsszefliggd okiratokat.

o) Végrehajtja és végrehajtatja a koztisztviselok és az intézmények és gazdasagi tarsasigok
vezetGihez kapesolédéan a vagyonnyilatkozat-tétellel, valamint a vagyonnyilatkozat
6rzésével kapcsolathan a jogszabilyban meghatirozott feladatokat.

p) Megallapitja és nyilvintartja az alkalmazottak dltal igénybe vehet éves szabadsig
mértékét, vezeti az igénybe vett szabadsagokat.

q) Ellitja a2 munkahelyi igazolvanyok kiaddsival kapcsolatos feladatokat.

r) Munkaltatoi igazolasokat allit ki.

s) Elokésziti és végrehajtja az egyéb munkaltatol joghoz kotddo intézkedeseket.

t) Ellitja a munkaltatol kélesonnel kapesolatos adminisztraciot.

u) Kezelia Foglalkoztatasi és Kézfoglalkoztatisi Adatbazist.

v) Ellaja a Hivatalban a kézfoglalkoztatissal, az ,,Otthonunk Miskolc” gyakornoki
foglalkoztatissal és egyéb szakmai gyakorlattal Gsszefiiggd tennivalokat.

w) Elkésziti a Hivatal és a Miskolci Onkorminyzat Rendészet kozfoglalkozratds timogatasi
szerzOdéseihez kapesoléds elszamolasokat.

x) Kapesolatot tart az Onkormdnyzat intézményeivel, a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, a
foglalkoztatishan érintett civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, a megvaltozott
munkaképességl személyeket foglalkoztatd szervezetekkel.

y) Koordinilja a munkavédelmi képvisel valasztissal kapesolatos feladatokat és kapesolatot
tart a megvalasztott munkavédelmi képviselokkel.

IR
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z) Részt vesz mindazon munkaltatoi jogokkal, munkatigeyel kapesolatos feladat ellitasaban,

amelyet jogszabdly a Kozgyilés, a polgirmester vagy a jegyz6 kizarolagos hatiskorébe
rendel, a feladatkorébe tartozo ugyekben elokeszit az clotetjesztéseket, beszamolokat,
tajékoztatokat a Kozgytlés és szervel, valamint a tisztségviselok szamara.

2. Jogi Osztily

)

b)

)
d

Ellitja az onkormanyzat tulajdonaban dllé  gazdasigi tarsasiagok alapitasaval,
atszervezésével, megsziintetésével, létesité okirataik felilvizsgalatival kapcsolatos
feladatokat. ‘

-2.1. Torvényességi Csoport
Ellitja a Kozgyllés és bizottsigai elé kerilo elGterjesztések, valamint a polgirmesteri
dontéskérs inditvanyok felulvizsgalatat, részt vesz azok egyeztetésében.

Ellatja a tarsashazalk feletti torvényességi feligyelettel kapesolatos feladatokat.

2.2. Szerzédéses és Peres Ugyviteli Csoport

Ellitja az Onkormanyzat és a Hivatal jogi képviseletét birdsigok és mas hatdsagok elét,

elvégzi a perképviselettel kapcsolatos egyéb teendoket.

Elvégzi az Onkormanyzat és a Hivatal szerz6déseinek jogi véleményezését.

Kidolgozza és folyamatosan aktualizilja az Onkorminyzat és a Hivatal szerzédésmintiit.
Kézremikodik az (311k()rmi11yznt és a Hivatal, mint ajanlatkérd kozbeszerzéseiben és
beszerzéseiben, folyamatos kapcsolatot tart a beszerzd szervezettel.

A kozbeszerzésekben, beszerzésekben érintett  szervezeti  egységektol, illetve
témafeleldsoktdl érkezé adatokat, informaciokat folyamatosan dokumentilja, nyilvantartja,
Osszegzi és tovabbitja a beszerzé szervezet felé.

A Kozgytilés és bizottsagai, a képviseldk, a polgirmester, az alpolgarmesterek, a jegyz6, az
aljegyz6k, illetve a féosztilyvezetdk felkérésére jogi véleményezést végez.

3. Onkormanyzati Igazgatisi Osztaly

Elékésziti a misodfoka onkormanyzati hatosagi ugyeket.

Elokészitl és koordinalia a Kézgyilés iléseit, a meghivok, elSterjesztések kikiildését,
forgatokonyvek elkészitését.

Kootrdindlja a Koézgyulésen elhangzott képviseldi kdzérdeka kérdések megvialaszolasat.
Elkészid, hitelesitteti és nyilvantartja a Kozgyulés jegyzokonyvét,

A rendeletek és hatirozatok végleges szovegét nyilvantartja, nyilvanossigra hozza,
kezdeményezi azok végrehajtisit. Elvégzi a rendeletek kihirdetését, az onkormanyzat
kozlonyének szerkesztését. Koordinalja a kézgytlési bizottsigok munkajat.

A Hivatal utasitisait, szabdlyzatait nyilvintartja, akmalizalisat figyelemmel kiséri.
Kézremiikodik a Kozeyilés kozmeghallgatisaval kapesolatos feladatok ellatisiban.

Vezet a képviselokkel és bizottsagl tagokkal 6sszefiiged nyilvantartisokat, kozremukadik
munkajuk szervezésében, koordinalasiban és adminiszeralasaban.

Koztemikadik a képviselsk, bizottsigi tagok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével,
méltatlansagival, osszeférhetetlenségével kapesolatos feladatok ellatasaban.

Havonta ésszeillitja a képviselok és nem képviseld bizottsigi tagok tiszteletdijat és pénzigyi
szamfejtésre tovabbitja a pénziigyekért felelos osztaly reszere.

A mikodési célu Vilasztokerulet Alapbdl torténd kifizetéseket elokésziti, nyilvantartja,
ellenérzi a beérkezett elszamolasokat, beszamoldkat.

Ellitja a virosban mikéds telepiilési nemzetiségi onkormanyzatok mikodésével
kapcsolatos testilleti, kootdinacids, szervezési ¢s adminisztrativ feladatokat, segiti
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u)

b)
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d)
¢)
g
h)

munkajukat. A nemzetiségi 6nkormdnyzatok Giléseirl jegyzdkényvet, jegyzokonyvi

kivonatot készit. A nemzetiségi 6nkormanyzatok iiléseire vonatkozoan az eléterjesztéseket
elkésziti, koordinalja. !

' Kozremikodik  a  nemzetiségi  6nkorminyzati  képviselok  vagyonnyilatkozat-tétel

kotelezettségével,  méltatlansagival, Ejsszeférhc:tut].cns.égévcl kapcsolatos  feladatok
ellatasaban.

Koézrem(ikodik 2 nemzetiségi l\valeo testilletek  kozmeghallgatasaval kﬁpc:ohtos
feladatok ellatasaban.

Tarsulasi tgyviteli feladatok ellitasa, ennek keretében killonosen: vezetés-szervezési

feladatok, a Tirsulis irdnyitd testiletének szakmai tamogatasa, iléseinek elokészitése,
szervezése, adminisztracio, "I.d"l.tb',?()lgﬂ.lt‘lt"lﬁ‘s’ll kapcsolatos feladatok, jogi és torvényességl
feladatok.

Gondoskodik a Tarsulas tilésére sz6lo megl11vo forgatdkonyvek, a feladatkorébe tartozo
Ll()l.Ll]LHftL‘:Ll{ ]c;py:rokonyvek jegyzGkonyvi kivonatok elkészitésérol.

Ellatja az orszaggyulési és helyi onkormanyzan képviseloi valasztisok, valamint a
nemzetisegi onkormanyzati val‘mztamk, az europai patlamenti valasztisok, a népszavazis,
helyi népi kezdeményezés elSkészitését, lebonyolitasit. Koézremikodik a valasztisi és
szavazatszamlilé bizottsigok tagjainak felkérésében, nyilvantartisiban, szikség szerintl

potlasukban, oktatasuk megszervezésében.

Kozremukédik a birdsigi ilnokok megvilasztisaval kapesolatos feladatok ellatasaban.
Ellitja a vilasztisok, népszavazasok lebonyolitisival kapesolatos informatikai feladatokat.
Gondoskodik az Onkormanyzat és a Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabilyzatirél sz6lo
eloterjesztések elkészitésérdl. A jegyzd, féosztalyvezetd, osztilyvezetd dltal meghatarozott
eléterjesztéseket dsszedllitja, képviseli a bizottsagok elott.

Ko6zérdekil adatkérésekkel, valamint a képvisel-testillet hivatalihoz intézett képviselol
tajékoztatds kéréssel kapesolatos feladatok ellitisa, valasztervezetek tisztségviselSi alirasra
torténo elokészitése.

A Jogi és Ugyrendi Bizottsag, valamint a Kéznevelési, Kulturilis, Turisztikai, [fjasigi és
Sport Bizottsag bizottsagi referensi feladatainak ellatasa.

Kézremikodik a polgarmesteri hatarozatok nyilvantartasaban.

A Hivatal altal vezetett informatikai nyilvintartisok adatainak kezelése.

A Kozgytlés bizottsigai jegyzokonyveinek elkészitése.

Feladata a Kozgyilés dllandé bizottsigai és a nemzetiségi dnkormdnyzatok képviselo-
testiileti tilésein a jegyzdl torvényességi jelenlét biztositdsa.

3.1. lkeatasi Csoport

Atveszi, érkezteti, rendszerezi, iktatja, szereli és tovabbitia a beérkezd postai
kiildeményeket.

Kezeli és tovabbitja a hataridds tgyiratokat.

Az elintézett ligyiratokat rogziti a Hivatal szamitogépes rendszerében, majd azokat az
irattarba helyezi.

Gondoskodik az Iratkezelési Szabilyzat és annak mellékletét képezd irattiri terv
elkészitésérol és évenkeénti felilvizsgalatarol.

Elkésziti a hatosagi statisztikat.

Ellatja az irattarazasi és selejtezesi feladatokat.

Ellitja a Hivatal kozponti irattirinak kezelését az irattirazasra vonatkozo kilon
rendelkezésben foglaltaknak megfeleloen.

Gondoskodik a killdemények postazasardl, illetoleg kézbesitésérol.

Ellitja a hivatali bélyegzdk kezelésével, nyilvintartisaval kapcsolatos feladatokat.

3.2. Folyamatszabilyozasi és E-tigyintézési Csoport



O

I

D

b)

Részt vesz az elektronikus tgyintézés dnkorminyzatnil térrénd bevezetéscben ¢s teljes
kora  kialakitasaban, ennck érdekében koordinilja és osszehangolja a Hivatal egyes
szervezed egységeinek tevékenységet, valamint a megvalositas érdekében adminisztrativ és

- szakmal tamogatast nyujt.

Az onkormanyzat ASP csatlakozisahoz szikséges feltételek kialakitisaval kapesolatos
feladatokat mw:_fc:g]‘t és koordinalja a csatlakozas lLbonvolmu-.'w.ll kapcsolatos feladatok
végrehajtisat.

Az Europar Adatvédelmi Rendelet (C_IDPR) altal az 6nkormdinyzat és Hivatal szamara

cléirtaknak valé megfelelés érdekében sszefogja és koordindlja a sziikséges feltételrendszer
kialakitdsdval kapesolatos feladatokat, valamint 6sszehangolja a résztvevd szervezeti
egységek munkajat. : 4

Az elektronikus Ugyintézés, az ASP csatlakozds valamint a GDPR megfeleloség
kialakitasiaval kapcsolatban a kozremiikods minisztériumokkal, tirshatosigokkal illetve az
onkormanyzat és a Hivatal altal megbizott személyekkel, szervezetekkel rendszeresen
kapcsolatot tart, a végrehajtas érdekében azokkal szorosan egyiittmikodik.

A Hivatalon belul és az onkormanyzati szervezetrendszer vonatkozasaban, az Gsszes
munkafolyamat kapesin felelés a szabilyozott folyamat-szemléleti mikédést modell
kialakitisdért, a vonatkozd feltérelrendszer kidolgozasaért, a folyamatok mikodtetéséhez és
szabalyozasahoz szukséges kutériumok, madszerek meghatirozasaért.

Azonositja és vizsgalja a munkafolyamatokat, elkésziti azok leirasit a sorrendiség, a
kélesonhatisok, a dontési és kontroll pontok tekintetében, ennek alapjan javaslatot tesz a
hatékonysdgjavulishoz szikséges intézkedésekre.

Kialakitja  a teljes szervezetrendszert érinté  folyamat-menedzsment rendszert,
meghatirozza a mikodtetéshez szikséges személyl, tirgyi ¢és informicio-dramlasi
feltételeket.

Rendszeresen méri és elemzi a kialakitott folyamatokat, sziikség esetén karbantartja a
szabalyozdsokat.

A Kialakitott folyamatmodellek alapjan elkésziti a Hivatal komplex belsé eljarasrendjét,
amely a torvényes és hatékony mikédés vizsgilatinak alapjaul szolgalhat.

Flkésziti, ¢s rendszeres iddkozonként felilvizsgilja a Hivatal integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét.

Elkésziti, és rendszeres idokozonként feliilvizsgilja a Hivaral integritist sérté események
kezelésére vonatkozo eljarasrendjét.

Rendszeresen felilvizsgilja a jelenleg meglévo ellendrzési nyomvonalat, amely tartalmazza
a felel6sségi és informacids szinteket, kapesolatokat, irdnyitdsi és ellen6rzési folyamatokat.

4. Uzemeltetési és Szervezési Osztaly

4.1. Beszerzési Csoport

Lefolytatja a képvisel6i fejlesztésekkel, koztitk a beruhizisi céli vilasztokertleti alappal
kapcsolatos beszerzési eljarasokat.

Ellitja a mindenkor hatilyos beszerzési utasitasban a Beszerzési Csoport szamara eldirt
feladatokat és lefolytatja az abban meghatarozott beszerzési eljarasokat.

4.2. Ellatasi Csoport

Kapcsolatot tart a koéziizemi szolgaltatokkal, valamint a létesitménytlizemeltetést ¢s
karbantartist végzé villalkozdsokkal, igazolja a Hivatal mukodéséhez szikseges
megrendelések, szerzodések teljesitéset.

Kozremikodik az energiagazdalkodissal és energiaracionalizlissal kapesolatos feladatokat
ellatasaban.

Ellitja a hivatali mobiltelefonok uzemeltetésével kapesolatban felmeriilt feladatokat.
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d)

h)

i)
)

h)

Koordinalja a hivatali épiiletek, udvarok, jardak, kézlekedési utak folyamatos takaritasat,

tisztan tartdsat. : :

Az Ellitisi Csoporthoz érkez6, a Hivatal mikodeséhez szikséges tevékenysegekhez
kapcsolédd szamlikat ellenérzi, a teljesitesek igazolisirol gondoskodik. Elvégzi a Forras
SQL rendszerben a hatiskorébe uralt szamlik rogzitését, a Hivatal mikodesét erinto
szamlik tekintetében a koltségvetési keret folyamatos figyelemmel kisérése mellett.
Gondoskodik a munka- ¢s tizvédelmi eléirasok hivatali szintii vegrehajtisardl, ennek
személyi és targyi feltételeirol. iy ‘
Ellitja a vagyon védelmével, haszndlataval és nyilvantartisaval kapesolatos eszkoz- és
készletgazdilkodasi  feladatokat, megszetvezi és biztosia a Hivatal mikodeschez
kapesol6dd anyag- és eszkozelldtasi, valamint szallitasi komplex logisztikai feladatokat.
Megszervezi az éves vagyonfelmérd leltir végrehajtasival kapesolatos teendoket, tervez és
kialakitja a feladatellitishoz szitkséges személyi és tirgyi feltételeket, gondoskodik a
kapcsolédd okminyok meglétérol, alkalmazasarol, valamint feldolgozasarol.

Biztositja a Hivatal telefonkézpontjanak mikédését.

Koordinalia a hivatali épiiletek portaszolgalati munkatdrsainak munkavégzését, valamint
rajtuk keresztil gondoskodik a Hivatalba beérkezo ugyfelek Gtbaigazitasardl, a szitkséges
nyomtatvanyok ataddsarol, sorszimosztasrol.

Gondoskodik a Hivatal nyomdajanak izemeltetésérol.

Az iratok selejtezése sorin ellatja az iratok megsemmisitésével kapcsolatos feladatokat.
Elvégezteti a hatosigok altal kotelezen eldirt biztonsigtechnikai vizsgalatokat, intézkedik
a hidnyossagok megsziintetése irant.

Gondoskodik a Hivatal gépjarmiiveinek tizemeltetésérol.

Megszervezi a kozgyiilés, bizottsigl {ilések, disztermi rendezvények, konferencidk és egyéb
dnkotminyzati, hivatali rendezvények helyiségeinek berendezését, a rendezvények
lebonyolitisihoz szitkséges feltételek, ellatds biztositisit (teremrendezés, kiszolgalds
megszervezése, szikséges személyzet biztositasa, igénybevételek egyeztetése, stb.).

Ellitja a Hivatal tulajdondban, kezelésében lévéo taborok, idilék és vendéghazak
izemeltetésével kapesolatos koordindcios, adminisztrativ feladatokat.

Elvégzi a taborok, diilék, vendéghizak szolgaltatist igénybe vevok tdiltetésének
{itemezését, szervezéset, iranyitasat.

Ellitja a tiborok, idiilok, vendéghizak szamldival, utalvinyozassal kapcsolatos teendoket
(Forrds SQL rendszet), a koltségvetési keret folyamatos figyelemmel kisérése mellett.

4.3. Informatikai Csoport

A Hivatali IT csoport a Miskole Holding Zrt. Informatikai Kézpont szolgiltato
tevékenységét timogatja, a kapcsolodo feladatokban, megvaldsitisokban kézremikodik.
Ellitia a felhasznaléi rendszerckkel kapesolatos oktatist az Gj alkalmazisi rendszerek
betanitisat. Osszegylijt, rendszerezi, a fejlesztokhoz tovabbitja a médositisi igényeket.
Naprakészen nyilvantartja a Polgarmesteri Hivatal informatikai eszkozeit, nyomtatoit, )
informatikai eszkozok belizemelését eldkésziti.

Feladata az tj informatikai eszkozok beszerzésének lebonyolitasa, dokumenticio
elkészitése.

El6késziti a Polgarmesteri Hivatal informatikai mukodésével, Uzemeltetésével dsszefuggd
szerzbdéseket, valamint részt vesz az ezzel kapesolatos kbzbeszerzések elbkészitésében és
lebonyolitasaban.

Biztositja a hivatali rendezvények informatikai hatterét, valamint a technikai eszk6zoket, és
amennyiben szitkséges, személyes segitséget nydjt a hivatali rendezvényeken.
Kézremikodik az éves vagyonfelmérd leltir végrehajtisival kapesolatos feladatokban.
Kozremikodik a hasznilatbdl kivondsi, illetve selejtezési eljirasokban, végrehajtja azok
szabalyszer( dokumentalasat.
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F. Lakossagszolgalati Fosztaly

F/1. A szervezet c]névezése

Miskolc Megyei Joga Viros Polgarmesteri Hivatala
Lakossdgszolgalati Féosztaly (a tovibbiakban: Lakossagszolgalati Féosztily)

F/2. A Lakossagszolgalati FSosztaly jogi személyisége

A Lakossagszolgilati Féosztily a Hivatal, kbzvetlentil a jegyz6 ala rendelt, 6ndlls jogi
személyiséggel nem rendelkezd, fSosztily szintd belsé szervezeti egysége, amelynek
feladatait, miikodését, belsé felépitését jelen Szabalyzat tartalmazza.

F/3. A Lakossagszolgalati Féosztily iranyitasa €s vezetése

A Lakossigszolgilati Féosztilyt a jegyz6 iranyitisa mellett a fSosztilyvezetd vezeti.

F/4. A Lakossagszolgilati FGosztily tevékenységi kore

A Lakossagszolgilati Féosztaly az alabb régzitett feladarai teljesitésével ellitja az épitési és
kornyezetvédelmi, a jegyz6 hatiskorébe utalt egyes szakigazgatdsi, onkormanyzat és
dllamigazgatisi hatdsdgi lgyeket, ellitia az anyakényvi, népesség-nyilvantartisi,
ligyfélszolgilati, csalidvédelmi koordinacids, jegyz6i gyimhatosagi feladatokat, a kézosségl
egylittéléssel, a behajtasi és a kozterilet-hasznalati engedélyek kiaddsival kapesolatos
feladatokat, az 6nkormédnyzat fenntartisiban mikodo szocialis és koznevelesi intézmények
fenntartisival Osszefiiggd szakmai feladatokat, az Snkormanyzati forrisbol nyujrote
telepiilési timogatasok tigyintézését, tovibbi megszervezi a sziinidei gyermekétkeztetest.

F/5. A Lakossagszolgalati FGosztaly szervezeti felépitése

—

. Epitési és Komyezetvédelmi Oszraly
1.1. Kornyezetvedelmi Csoport
. Hatosagl Osztaly
2.1. Anyakényvi Csoport
2.2, Igazgartisi és Ugyfélszolgilati Csoport
3. Szocidlis és Koznevelési Osztaly
3.1. Szocialis Tamogatasok Csoport L.
3.2. Szocialis Tamogatasok Csoport IL

S8

F/6. A Lakossagszolgalati Fdosztilyhoz tartozo6 szervezeti egységek feladatai

i)
b)

1. Epitési és Kornyvezetvédelmi Osztal

l-"'.pft.ési tilalom feloldisa irinti kérelmek elbiralasa.

Ingatlanokat terhel$ , kartalanitasi igény kizdris” bejegyzés torlése iranti kérelmek
elbiralasa.

Kézremikodés a belteriiletbe vondsi, valamint az ingatlanokkal kapesolatos korlatozasi-
kartalanitasi kérelmek elbiralasaban.

Ellitja a telepiilésen beliili ingatlanok hizszidmozasival kapesolatos feladatokat.

Ellaitia a tertilet-felhaszndlissal kapcsolatos jegyzdi szakhatdsigl és adatszolgaltatdsi
feladatokat.

Igazolas kiaddsa a 3,5 tonna megengedett legnagyobb dssztomeget meghaladd
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a)
b)
c)
d)
e)

h)

tehergépkoesi, vontats, potkocsi és autdbusz tirolisira szolgdlé ingatlan alkalmassagara
vonatkozoan. '

1.1. Kétnyezetvedelmi Csoport

Ellitja a jogszabalyban meghatirozott vizgazdalkodasi hatésagi feladatokat.

Ellitja a hulladékgazdilkodassal kapcsolatos hatdsagi feladatokat.

Ellitja a természetvédelemmel kapesolatos hatosagi feladatokat.

Ellitia a levegbtisztasag-védelemmel kapcsolatos hatésigl feladatokat.

Ellitja a zaj-, rezgésvédelemmel kapesolatos hatésigl feladatokat.

Ellatja az allergén novényekkel kapcsolatos hatésagi feladatokat.

Ellitja a kérnyezet- és természetvédelmi szakhatosagi feladatokat.

Egyiittmikodik a  kornyezetvédelmi . feladatokat ellité egyéb  hatosagokkal, mds
anmmmyzqto]d{nl, tirsadalmi és egyéb érintett szervezetekkel, valamint a
tarsosztalyokkal. :

A kozterilet-foglaldsi dijak befizetésérl vezetett nyilvntartas alapjin intézkedik a

dijhitralékok behajtasa irint. :

Elbirilja az érvényes 6nkormanyzati rendelet szerint a kozteriilet-foglalasi engedély irant
benyujtott kérelmeket.

Ellitja hatésigi hatiskorben a reklim céli kézterilet-hasznalati iigyekben a dontés
meghozatalival vagy hatésigi szerz6dés megkotésével kapesolatos feladatokat.

2. Hatdsagi Oszraly
2.1. Anyakényvi Csoport

Sziiletések, hazassagkotések, halilesetek anyakonyvezése.

Hizassiglkotési és bejegyzett élettarsi kapesolat létesitése irinti eljirds lebonyolitdsa.
Eljaras névvaltozasi ugyekben.

Eljaris csalidi jogallas rendezésével kapesolatos ligyekben.

Eljards hazai anyakényvezéssel kapesolatos tigyekben.

A polgarmester feladat- és hataskorébe utalt allampolgarsigi eskil vagy fogadalom
letételével kapcsolatos feladatok ellatasa.

2.2. Tgazgatisi és Ugyfélszolgilati Csoport
2.2.1. Kereskedelmi, ipari és egyéb altalinos igazgatasi feladatok

Eljaris birtokvédelmi tigyekben.

Terméfoldre vonatkozd elévasarlisi és elé-haszonbérleti jog gyakotlasaval kapcsolatos

ajanlat feltételeinek vizsgilata, az ajanlatok kiftiggesztésével kapcsolatos feladatok ellatisa,

hirdetmények kifuggesztése.

Az iizletszerlien végzett ingatlankdzvetitéi és az lzletszerlien végzett ingatlanvagyon-

értékels és kozvetitdl névjegyzék vezetése.

Talalt targyak kezelese.

V-'ls'ir és piac tizemeltetésének engedélyezési eljirisa, bevasitlokozpont uzemeltetésére
irainyulé bejelentésével kapesolatos lgyek intézése.

Szallishely szolgiltatdsi tevékenységek bejelentésével kapesolatos eljdrds, nyilvantartis

vezetése, szallashelyek ellenorzése.

Kereskedelmi tev (_Lulyseg bejelentésével, tzletek mikodes, éjszakai nyitva tartasi

engedélyének  kiadasdval k:ll’!L‘sCll"ltOb eljaras lefolytatdsa, kereskedelmi nyilvantartisok

vezetése.

Allattartassal kapesolatos ligyek intézése (méhnyilvantartis vezetése, ebosszeirds).
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i) Eljiras vadkarral, vadaszad karral, vadban okozott karral kapesolatos tgyekben.

) Kézremikodés az  ebek wveszettség  elleni  korelezd védooltasaval Hsszefliged
feladatellatasban, ebek nyilvintartdsa. ; i

k) A kozdsségi egylittélést szabalyozo onkormanyzati rendeletben meghatirozott feladatok
ellatasa. : i !

I) Ipari tevékenység bu}élcntésével, engedélyuzésével kapcsolatos eljiras, hatosagi ellenorzes,
e tevékenységgel kapesolatos kérelmek, panaszok kezelése. |

m) Ellitja a védett dvezethe totténd behajtis engedélyezésével kapesolatos feladatokat.

n) A természetes személy adéssigrendezési eljarasaban az adosra, adostirsra vonatkozo
kornyezettanulmany clvégzésével Bsszefiiged feladatok teljesitése.

o) Csalidvédelmi koordinécits feladatok ellitasa.

2.2.2. Népesség-nyilvantartasi igyek

a) Cimnyilvantartds rendszeres felilvizsgalata és vezetése, valtozasokrol adatszolgaltatas a
kiszponti nyilvantart6 hivatal részére. .

b) Ellatja a lakcimbejelentéssel kapesolatban jogszabalyban meghatirozott feladatokat.

¢) Az egészségiigyi okbol akadalyozott polgir SZIG kérelmének atvétele, ellenrzése,
tovabbitasa.

d) Jarasi Hivatal altal legyartott igazolvany dtadasa.

) Népszdmlalissal kapesolatos feladatok ellatasa.

f) Kézremukodes az otszaggytilési, helyi valasztisok, népszavazasok lebonyolitdsaban.

2.2.3. Ugyfélszolgalattal kapesolatos feladatok

a) Hagyatéki, gyamsigi, gondnoksigi tigyekben leltarozas.

b) Informicidadis a kozgyilés hataskorébe utalt dnkorminyzati hatdsigi és a jegyzo
hatiskorébe utalt kizigazgatisi hatdsagi tigyekrdl, az dnkormanyzat testileti munkdjirol, a
kozgyilés altal hozott rendeletekrdl, hatirozatokeol, valamint az énkormdnyzat és
intézményei, cégei mitkodésével Ssszefiiggd kozérdekt adatolrol.

o) Az tigyfelektsl kozvetenil érkezett kiildemények, beadvanyok atvétele, nyilvantartasa,
intézkedésre valé tovabbitasa.

d) A kozérdeki bejelentésekkel, észrevételekkel, javaslatokkal kapcsolatban intézkedések
kezdemeényezése.

¢) Személyes kozremukodés egyes hatésdgi ligyek intézésében (kbrnyezettanulmanyok
készitése, hatosigi bizonyitvanyok és hatosagi igazolisok kidllitasa, helyszini szemle tartasa).

f) A gyermek csaladi jogillisinak rendezése érdekében a gyermek csalddi és utonevének
megallapitasa.

g) Ismeretlen sziiléke6l szirmazd gyermek és a képzelt szil6k adatainak megallapitisa.

h) A kiskora gyermeknek az apasig megallapitdsa irinti perben az anya pertirsaként valo
részvételéhez torténd hozzdjarulis.

i) A gyamhatosigi névmegallapitissal kapesolatos, a Polgri Térvénykonyvedl sz616 2013. évi
V. torvény 4:151. §-dban meghatirozott hatiskorék gyakorlasa.

3. Szocialis és Koznevelési Oszealy

a) A Szocialis és Koznevelési Osztaly szakteriileteit érinté  feladatkorrel rendelkezd
intézmények, az Onkormanyzat tulajdondban  4ll6  gazdasagi tarsasigok, tovabba
alapitvinyok és kozalapitvanyok ozakmai feladatellitasat figyelemmel kiséri, véleményezi a
Dr. Hilscher Rezsé Szocidlis Kézalapitvany szakmai beszamoldjat, ellitja a mis szervezeti
egységhez nem delegilt feladatokat, ¢s kootdinilia a tébb szervezeti egység részvételét
igényls feladatok Hivatalon belil ellatasat.

b) Elkésziti az Onkormanyzat szolgdltatistervezési  koncepeidjat, gyermekjolét  és
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d)
¢)

h)

)

k)

h

X

y)

gyermekvédelmi feladatok ellatasarol 57616 beszamoléjir, gondoskodik az azokban
foglaltak végrehajtasarol, feliilvizsgalatarol. ; :
Ellitja a személyes gondoskodist nydjto szociilis- és gyermelkjoléti intézményekben
fizetendd téritési dijak megillapitisaval kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti a személyes gondoskodast nyujto szolgiltatisokra kotends ellitisi szerzodéseket.
Ellitia a személyes gondoskoddst nyajto szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos
feladatokat. : :

Vezeti a szerzodésekkel, kozgytlési hatarozatokkal, I—’r'ojekt Office palyizatokkal, az
Orszégos Regiszterrel kapesolatos, valamint a TA] alapu szolgdltatast igénybe vevokrol
(KENYSZI) sz616 nyilvantartasokat. :

Elvégzi a szocialis tertlletet érintéen nyujtott timogatisok elszimolasanak szakmai
ellenorzését. ‘

Ellitja az 6nkormanyzat személyes gondoskodast nyujté  szocialis és oyermekjoléti
szolgaltatisokrol és azok igénybevételérdl szolo rendeletében eléirt feladatokat.

Ellitja a szocidlis intézmény szolgaltatoi nyilvintartasba vételével, adatmédositasival,
torlésével kapesolatos feladatokat.

-

Jelentést készit a Nemzeti Egészsegbiztositasi Alapkezel6 részére a hdziorvosi, hazi
gyermekorvosi és fogorvosi korzetek ellatasi teriileteinek lakossagszamarol.

Kapesolatot tart a koznevelési és szociilis terileten mikodé tarsadalmi szervezetekkel, az
dnkorméinyzati és dllami intézményrendszer szereploivel.

Ellitja a szocidlis feladatot ellité civil és nyugdijas szervezetek timogatisival kapcsolatos -

feladatokat, valamint véleményezi szakmai beszamoloikat.

Lllitia az onkormanyzati fenntartisi ovodikba torténd  beiratkozishoz kapesolodo
adminisztrativ feladatokat.

Kapcsolatot tart az ovodavezetdkkel, megszervezi az értekezleteiket, valamint ezeken részt
vesz.

Véleményezi a koznevelesi intézmeény megsziintetésével, itszervezésével, feladatanak
megviltoztatisaval, nevének megallapitisaval, kapcsolatos megkereséseket, ha az ingatlan
tulajdonosa az énkormanyzat.

Kézremikadik a kéznevelési témaji palyazatok el6készitésében, lebonyolitasaban.
Kézremiikodik/szakmai  timogatist nyGjt az ovodak  feldjitisahoz kapcsolodo
feladatokban.

Kozremukaodik az ,,(:)vodntej akeid” lebonyolitasaban.

Ellitja az 6vodai nevelési év helyi rendjének meghatirozasival kapcsolatos feladatokat.
Ellitia az 6vodai korzethatirok feliilvizsgalataval, meghatirozasival kapesolatos
feladatokat.

Szitkség szerint véleményezi a kéznevelési intézmények mikodéséhez  szikséges
alapdokumentumokat.

Jévahagyja az évodak Tovibbképzést Programjat.

Ellendrzi a koznevelési intézmény Pedagogia Programjat, Hazirendjet, valamint a
Szervezeti és Mikddési Szabilyzatat.

Ellatja a pedagbgusok kitiintetésével jaro feladatokat.

Kozremiksdik a pedagogusok .Diszoklevél” igénylésével kapesolatban felmeriild
adminisztrativ feladatok lebonyolitasiban.

Ellitja az iskolai kérzethatirok felillvizsgdlatival kapesolatos adatszolgaltatisi feladatokat.
22) Felkérés alapjan részt vesz a Miskolc Megyei Jogu Varos teriiletén mikods koznevelés
intézmények intézményl tanicsaiban.

zb) Ellitja a Kéznevelési Informaciés Rendszerben (KIR) a fenntartéi és jegyzoi felileten
a kotelezden elsirt adatszolgiltatissal kapesolatos feladatokat.

zc) Ellitja a Pedagbgiai Szakszolgalat részere jogszabily altal eldirt adatszolgdltatds
teljesitéset.

3.1. Szocialis TAmogatasok Csoport L.
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Szabilyzat 5. szamu fiiggelékében meghatirozott illetckességl tertilet vonatkozasaban:

Ellitia a pénzbeli és természetben nyQjtott szocidlis ~ellitdsokat szabilyozo agazati
jogszabilyokban, valamint az énkormanyzat dltal nyujott szocialis timogatasok helyi
szabilyairdl sz6l6 6nkormdnyzati rendeletben eloirt hatosagi feladatokat. :
Kidllit]a a védendé fogyasztora vonathkozo igazolast a foldgizellatasrol, valamint a
villamosenergiirdl szol6 jogszabilyokban foglaltak szerint. :
Hatésagi bizonyitvanyt ad ki az altalinos kézigazgatasi rendartasrol 52616 2016. évi CL.
torvényben foglaltak alapjan. : i

Méltinyossaghél elengedi, csékkenti, a szocidlis ellitisok megtéritésének Osszeget,
kérelemre részletfizetést engedélyez. : ‘

Vezeti a szocidlis igazgatistél és a szocidlis ellitasokrél s2616 torvényben meghatirozott
ayilvintartisokat a szocidlis ellitasra vald jogosultsig megallapitdsa, az ellatas biztositasa,
fenntartasa és megszuntetése céljabol.

Mis hatdsagok, szervek megkeresése alapjin kérnyezettanulmanyt készit.

Szervezi a sziinidei gyermekétkeztetést.
Ellija a lakbértaimogatassal kapesolatos onkormdnyzati rendeletben eléirt  hatosagi
feladatokat. ‘

3.2. Szocialis Timogatasok Csoport 11,
Szabalyzat 5. szamu fiiggelékében meghatarozott letékességi tertilet vonatkozasaban:

Ellitia a pénzbeli és természetben nyujtott szocidlis elldtisokat szabilyozo agazati
jogszabilyokban, valamint az énkormanyzat dltal nyugjtott szocialis timogatasok helyi
szabilyairél sz6l6 dnkormanyzati rendeletben el6irt hatosagi feladatokat.

Kiillitia a védendé fogyasztéra vonatkozd igazolist a foldgizellatasrol, valamint a
villamosenergidrél sz6l6 jogszabilyokban foglaltak szerint.

Hatésigi bizonyitvanyt ad ki az ltalinos kozigazgatdsi rendtartdstol sz6lo 2016. évi CL.
torvényben foglaltak alapjan.

Méltinyossdghol elengedi, csokkenti, a szocialis ellitisok megtéritésének Osszeget,
kérelemre részletfizetést engedelyez.

Vezeti a szocidlis igazgatasrol és a szocialis ellitasokrol szolo torvényben meghatarozott
nyilvantartisokat a szocidlis ellitisra valo jogosultsig megillapitasa, az ellitas biztositisa,
fenntartdsa és megsziintetése céljabol.

Mis hatésagok, szervek megkeresése alapjan komyezettanulmdnyt készit.

Szervezi a szlinidel gyermekétkeztetést.

Fllitia a lakbértimogatissal kapesolatos onkormanyzati rendeletben eloirt hatosagl
feladatokat.
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G. Varosfejlesztési Féosztily

G/1. A szervezet elnevezése

Miskolc Megyei Jogt Viros Polgarmesteri Hivatala

Varosfejlesztési Féosztily (a tovabbiakban: Virosfejlesztési Foosztily)

G/2. A Virosfejlesztési Féosztily jogi személyisege

A Varosfejlesztési Féosztaly a Hivatal, kozvetleniil a jegyzé ald rendelt, 6nallo jogl

személyiséogel nem rendelkezd, féosztily szinti belsé szervezeti egysége, amelynek
feladatait, mitkodését, belsé felépitését jelen Szabdlyzat tartalmazza.

G/3. A Virosfejlesztési Féosztaly irinyitasa és vezetése

A Virosfejlesztési Féosztalyt a jegyz6 kozvetlen iranyitasa mellett a foosztilyvezetd vezet.

G/4. A Varosfejlesztési Féosztily tevékenységi kore

A Virosfejlesztési Foosztily az alibb részletezett feladatainak teljesitése atjan részt villal az
Onkormanyzat projektjeinek, beruhazasainak véleményezésében, tovabba kézremulkodik a
virosiizemeltetési, beruhazasi feladatok, illetve a viztigyi, kozlekedési es egyéb kommunalis
igazgatisi feladatok ellitisiban. Feladata tovabbd, hogy a viros kozszolgaltatist ellatd
cazdasagi tirsasigainak tevékenységét figyelemmel kisérje, koordindlja, és closegitse a
tirsasigok és a Hivatal kézotti kapesolattartast, valamint az énkormanyzat palydzataival
kapcsolatban véleményezési, koordinald, felugyelet és menedzsmenti feladatokat lat el
Ellitia az Onkormanyzat vagyongazdalkodasival kapcsolatos feladatokat.

G/5. A Virosfejlesztési FSosztily tagozddasa

A Virosfejlesztési Féosztily az alabbi szervezeti egységekre tagozodik:

1. Varostizemeltetési és Milszaki Osztily
2. Pélyazati Osztily
3. Vagyongazdilkodasi Osztaly

3.1. Vagyonjogi Csoport

3.2. Vagyonfeliigyeleti Csoport

G/6. A Virosfejlesztési Fdosztaly feladatai:

a)

b)

h)

Gondoskodik az énkorminyzati fejleszeések megvalosithatosagat timogat intézkedések
megtételérdl, koordindlja a kapesolodé folyamatokat.

Kézremiikédik a palyazatok, tervezési programok kiirdsiban és értékelésében, valamint az
dnkorminyzati beruhdzasokhoz kapesolodo épitészeti koncepcidk kidolgozasiban.
Timogatja a terillet- és telepiilésfejlesztéssel Gsszefiiggs feladatokat.

Uzemelteti a varos digitilis térképére épulo térinformatikai rendszerét, melybdl kiilsé és
belsS adatszolgaltatast végez.

Kapesolatot tart a térinformatikai rendszer fejlesztése, az adatbazis frissitése céljabdl a
kiilsé és belsé adatgazdikkal és tizemeltetokkel.

Ellitia az egyéb hatésigi eljirisokhoz kapesolédd vélemenyezési, adatszolgaltatasi,
nyilvintartasi feladatokat.

Intézi a koryezetvédelemmel kapesolatos nem hatdsigi jellegn onkormanyzati €s
allamigazgatisi feladatokat.

Thjékoztatd, tudatformalé munkdt végez a kornyezet- es természetvedelmi tertileten,
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szervezi és koordinalia 4 kornyezetvédelmi programokat, rendezvényeket, jeles napokhoz
kapcsolodo ‘eseményeket. :

Ellitja az (5111{01‘111&1’1)-‘2:1!: kozvetlen és kozvetett tulajdonaban, résztulajdonaban allo, a
foosztaly szakmai feladatellatisahoz kapesolodo, kilonosen a varostuzemeltetési feladatot
ellato Agazdaségi tarsasagok (killénosen Miskole Holding Zrt., MVK Zrt., MIV 17 Kft,
MIHO Kft., Miskolci Virosgazda Nonprofit Kft, MIREHU NKft., REGIHU Hej6papi
Kft.) szakmai és tulajdonost felugyeletét.

Ellija az i) pontban emlitett gazdasagi tirsasagok énkormanyzati koltségvetési

- kapesolatainak koordinalasat, clemzi az tizleti terveket és beszamolokat.

)

Kozremikodik az 1) pontban nem emlitett gazdasagi tarsasigok, kilonosen a kulturalis,
kézmivel6dési, sport és turisztikai gazdasigl tirsasigok zleti terveinek és beszamoloinak
véleményezésében. : ; ;
Gondoskodik a tirsasigok, killsnosen az MVK Zst.,, MIV 7 Kft. mikodésével bsszefliggd
egyes kozponti kolségvetésbol szirmazd bevételekkel kapcsolatos pilyizatok, igénylések,
elszamolasok lebonyolitisirol, kapcsolodo szerzodések elokészitésérol.

Véleményezi az i) pontban emlitett gazdasagi tarsasagok vezeto tisztségviseloit, feliigyeld
bizottsagat, konyvvizsgilojit érinté elbterjeszteseket.

Folyamatosan osszeveti az i) pontban emlitett gazdasigi tarsasigok létesitd okiratait a
cégnyilvintartds - adataival, ennek alapjin vezeti, szikség esetén  felulvizsgalja az
Onkorminyzat vonatkozo nyilvantartasait.

Vezeti az onkormanyzat kozvetlen tulajdonaban, résztulajdonaban allo - gazdasigi
tirsasagok tirsasagi részesedésérol, mérlegadatokrol szolo nyilvintartisokat.
Kézremikodik az Onkorméanyzat tulajdoniban allo gazdasagi tirsasigokat érinto, a
Kézgytlés és szervei dltal hozott dontések végrehajtisiban.

Ellatja az Onkormainyzat kozvetlen és kozvetett tulajdonaban 4ll6 gazdasigl tarsasigokat
érinté Allami Szdmvevészék altal lefolytatott vizsgilatok Onkormdnyzatot érntd
lebonyolitasat, a vizsgilati megallapitasok alapjan hozott intézkedési tervek osszeallitasat,
végrehajtasit.

Ellitjia az Onkorményzat bérleményszolgaltatdsi, valamint az onkormanyzati gazdasagt
thrsasigok ingatlanértékesitési feladatainak ellitisaval osszefiigoésben keletkezett szamlik,
a szolgaltatissal kapesolatos elszamoldsok egyeztetésével osszefiiged feladatokat, részt
vesz azok Onkorméanyzatnal térténd szamviteli megjelenitésében.

Kozremikodik a befektetés dsztonzéssel kapesolatos onkorminyzati timogatisok
elszamolasaval, nyilvantartdsival kapesolatos feladatokban.

1. Virosiizemeltetési és Miiszaki Oszealy

a)

1.1. Varostizemeltetési tevékenysége korében:

Kapesolatot tart az Onkorményzat tulajdondban 4llé gazdasigi tirsasagokkal a lakossigl
kozszolgaltatasok tekintetében, és szakmai egyezteteseket végez. A virostizemeltetéssel
Ssszefiigpd és miszaki jellegl feladatkérrel rendelkezd, az Onkormanyzat tulajdonaban
All6 gazdasagi tirsasgok, tovabba alapitvinyok és kézalapitvinyok szakmai feladatellatisat
figyelemmel kiséri, véleményezi a Biikk-térség Fenntarthaté Vizkészletgazdalkodasért
Kézalapitviny szakmai beszamoldjit, ellitja a mds szervezeti egységhez nem delegilt
feladatokat, és koordinlja a tobb szervezeti egység részvételét igényls feladatok Hivatalon
beluli ellatasat

EgyeztetSként részt vesz az onkorminyzati gazdasagi tirsasigok és intézmények altal
elékészitett, a kozszolgaltatisokat érinto szakmai anyagok, bizottsagi vagy kozgyulési
elterjesztések eldkészitéseben.

Ellitja a viziigyi, kozlekedési és egyéb kommunilis igazgatisi feladatokat, részt vesz az
czekkel kapesolatos elszamoldsi, pénziigyi miveletekben, el6késziti és végrehajtja 2
testuleti dontéseket.



d) Ellitja a koztertlet igénybevételével kapesolatos tizemeltet6i teenddket.

¢) Végzi a kozlekedésipazgatisi teendéket, valamint kézremikodik a virosi kozodsséot
kozlekedéshez kapcsolodo igazgatisi feladatokban. :

f) Ellatja a varostizemeltetéssel osszefliged (’1 hely1 utak, hidak fenntartisa, belvizelvezetes
biztositasa, kozviligitas, kommunalis. vizi létesitmények Uzemeltetése, 1\c)1r'lyL7Lt— ¢s
természetvédelem, koztisztasag, parkfenntartis) feladatokat.

g) Kozremukaodik a varosi stratégia kialakitasaban, szakmai kapcsolatot tart a varosi stratégia
kialakitisdért, megvaldsitasaért felelbs személyekkel, igy kiiléndsen az énkormanyzati

- képviseldkkel, tanacsnokokkal és a Kozgyilés bizottsagaival.

h) Kozremiikodik az Onkorminyzat parkoltatdsi feladatainak ellitdsival mvc_fuggubcn
keletkezett szamlik, a szolgiltatissal kapcsolatos elszimolisok egyeztetésében, a
jogszabalyi eloirasok szerinti kozzététel adatok honlapon torténd megjelenitésében.

i) Kapcsolatot tart az énkormdnyzat tulajdondba nem tartozd kozszolgaltatast végzd
gazdasagl tarsasagokkal és szakmai egyeztetéseket végez.

1.2. Miiszaki koordindcids tevékenysége korében:

2) Kozremiakodik a varosuzemeltetési, a telepulés muszaki — kulonos tekintettel a sajdtos
épitmények és a katasztrofavedelemmel kapesolatos — feladatainak ellatasaban.

b) Ellatja a  varosiizemeltetési  funkcidoban meghatirozott beruhdzdsi  feladatok
elokeészitését, tervezését, koordindciojat.

¢) Gondoskodik az intézményi energiafelhasznalasi beszamolo éves osszeallitasarol.

d) Reészt vesz a vizligyi, kozlekedési és egyéb kommunalis igazgatasi feladatok ellatasiban.

e) Ellatja a disz- és kozvilagitassal kapcsolatos szakmai feladatokat és részt vesz a kapcsolado
pénziigyi feladatok ellatasiban.

f) Ellatia a csapadék-, belviz-elvezetéssel és egyéb vizek dltal okozott kirtételek
megelozésével, a védomivek fenntartisaval, fejlesztésével, valamint azokon a védekezés
ellatisa korébe tartozd dnkormanyzati feladatellatas elokészitésével kapesolatos feladatokat,
valamint részt vesz a kapesolodd ellendrzési és pénziigyi feladatok ellatasaban.

g) Blokésziti és koordinalja a képviseloi fejlesztésekkel, koztik a beruhdzasi céla
valasztokeriileti  alappal kapesolatos  ugyeket, témafelelosként eljair a  képviseldi
fejlesztésekkel kapesolatos beszerzési eljdrisokban.

h) A kémyezetvédelmi feladatok vonatkozasiban végzia cél- és cimzett timogatisok, és egyéb
elnyert palyazatok adminisztracios, pénzugyi, finanszirozasi feladatait.

i) Ellatja mindazon kérnyezetvédelmi, természetvédelmi, hulladékgazdalkodasi, kdzlekedési,
hirkozlési, viziigyi igazgatissal kapesolatos feladatokat, amelyet jogszabily a Kézgytlés, a
polgiarmester vagy a jegyzo kizarolagos hataskorébe rendel.

) Kozremikodik és koordindlja az énkormdnyzati fenntartast intézmények beruhdzasi,
felujitasi, fenntartasi feladarait, az tizemelésébdl fakadé hibik elhiritdsit.

k) Ellitja a forgalmi rend kialakitasaval és forgalomszervezéssel kapcsolatos feladatokat és a
jelzolampas forgalomiranyitds szakmai feligyeletét

[) Kezeli a beruhdzaisi, varostizemeltetési feladatok elSirdnyzatait, valamint végzi a befejezett
beruhazasok aktivalasat.

m) Kozremiikodik az énkormédnyzati beruhazasok elokészitésében, ajanlattételi felhivasok és
tervezésl programok Osszedllitasaban, kivitelezésében, muszaki dtadis-atvételében,
tizemeltetésbe térténd atadasban.

2. Palyazati Oszealy

a) Figyelemmel kiséri az onkormanyzat szamara relevans hazai és nemzetkozi palyazat
lehetéségeket, azokbol rendszeresen tajékoztatd anyagokat készit.
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b) Folyamatosan figyelemmel kiséri az Europai U ni6s, illetve az azt kiegészité tamogatasokhoz
kapcsoladdo eljzirﬁsrrmdclcét; szabalyzatokat. , i

¢) Teriileti- és Telepiilésfejlesztési Opetativ. Program keretében kiirisra kerilo palyazatok
esetében véleményezi a palyazati kifrdsokat és modosité javaslatokat fogalmaz meg. ‘

d) A gazdilkodasi informatikai rendszerben  kialakitott formdban vezeti az osztaly
tevékenységi korébe tartozoé kotelezettségvallalisokat és teljesiteseket.

¢) Koordindlja a projektek elérehaladasi jelentéseihez, projekt fenntartdsi jelentéscihez

- kapesolédo monitoring adatszolgiltatast.

f) Részt vesz a palyizati projekt javaslatok elokészitésében, valamint a palydzatok mellékletet
képezé dokumenticiok és megvalésfthutcﬁsﬁgi'tnﬂuhminyok Hsszeallitasaban. :

h) Nyomon kéveti és ellenérzi a programok végrehajtisit, a projektek megvalositasat és a
forrasok felhasznilasat. ‘ ‘ ‘

i) Projektmenedzsmenti feladatokat lat el, amennyiben az adott pilyazat tekintetében az
onkormanyzat kozvetlen eljirasa sziikséges. ; ; :

i) Rendszeres (havi) beszamolot készit a programok ¢és kapesol6do indikatorok teljesitésérol,
azok belsé-kiilsé monitoringinak eredményeérol. ; :

) Ellitja a 2014-2020. programozasi idszakban a projektek miivelet kivilasztis korébe eso
feladatait, és elokésziti a 2021-2027. idoszakot.

m)Megvizsgilia a projektmenedzsment szervezettSl érkezé szerzGdéseket, okiratokat,
dokumentumokat, illetve gondoskodik azok hatiridében torténd aliirisarol és aldiratasarol.

n) A pilydzati tevékenységrol beszamoldt, statisztikakat készit, adatot szolgiltat.

0) Részt vesz a virosi fejlesztéscket érinté tertleti, nemzeti és nemzetkozi fejlesztési és
timogatdsi  programok elékészitésében,  véleményezésében,  megvalositisinak
értékelésében.

p) Kapcsolatot tart az Iranyité Hatdsaggal, a kézremikédo szervezettel és a
projektmenedzsment szervezettel a projektek tervezése és megvaldsitisa soran.

3.1. Vagyonjogi Csoport

a) Szorosan cgyiittmiikodik az Gnkormanyzat forgalomképes vagyoninak kezelSjével,
kiemelten a vagyon hasznositisa kapcsdn hozott dontések tekintetében.

b) Ellatja a kisajatitassal, kisajatitast helyettesité adasvétellel, egyéb kirtalanitissal kapcsolatos
feladatokat, végrehajtja az e kérben hozott déntéseket.

¢) Elékésziti az énkorminyzat vagyonnal, a vagyongazdalkodissal, vagyonhasznositissal
kapcsolatos déntéseket, gondoskodik azok végrehajtisirol, e korben egyuttmikodik az
énkorményzati vagyonnal kapesolatos dontést elokészité mas szervezetekkel.

d) Intézkedik a belteriiletbe vonasi, torzsvagyon kivonasi, kartalanitdsi tigyekben, elékésziti a
déntési javaslatot, kezdeményezi a sziikséges hatosagi eljdrsokat.

¢) Projektek megvalésitisihoz vagyonjogi iigyekben szakmai segitséget nyujt, elvégzi a
projektek elékészitése, végrehajtisa soran felmeriils vagyonjogi feladatokat.

f) Figyelemmel kiséri az Onkormanyzat vagyongazdalkodissal Gsszefiiggd rendeleteinek
magasabb  szintdl jogszabilyokkal valé Osszhangjit, javaslatot tesz a rendeletek
modositasira.

3.2, Vngynnfeliigyeleti Csoport

a) Elkésziti az 6nkormanyzat kozép- és hosszitavi vagyongazdilkodasi tervét, elokésziti az
ezzel kapcsolatos kozgyilési eloterjesztést.

b) Elokésziti az énkormanyzat vagyondhoz tartozé vagyontargyakkal kapesolatos tulajdonost
nyilatkozatokat, hozzajarulisokat.

¢) Koordinilja az ingatlanvagyon-leltir vezetését, az adatszolgiltatdsi kotelezettségek
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h)

teljestileset.

Osszeallitia éves lci_iltéégvctési heszamolokhoz kapcsdlédé Osszesitett vagyonkimutatast, az
erintett szervezetektol bekéri az ahhoz sziikséges adatokat.

A kintlévoségek beszedése érdekében 'féls:rélitj'l az adésokat, sikertelenség esetén
kezdemeényezi a kovetelések jogi Gton tortend érvényesitesét.

(mndmkudlk az onkormanyzat tobbségl iranyitast biztosito lJLF-:)l}nlm alatt mukédo
gazdasagl tarsasigokndl a rendelkezésre allo croformsokknl valé gazdilkodas, a vagyon
meg6vis, gyarapitassal 6sszefiiggé feladatok ellatasarol. :
Ellitja az énkormanyzati vagyont hasznalé tirsadalmi szervezetekkel, az énkormanyzati
vagyont vagyonkezelési szerzodés alapjin  kezeld  szervezetekkel lmpcmhtm ug}rck
Intézéset.

Figyelemmel kiséri, kezeli az osztily feladarainak ellitisihoz = trendelt l{éltségvetési
clbiranyzatokat, adatot szolgaltat a  koltségvetés tervezéséhez, a  kéltségvetdsi
korrekciokhoz, valamint beszamolokhoz. ‘



V. VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szabilyzat I-IV. fejezetei, valamint mellékletei elfogadisihoz a Kozgyhles jovihagyasa
szilkséges. A Szabilyzat fiiggelékeit érinté viltozasokat a Jogi, Igazgatasi és Szervezest
Féosztalyhoz tartozé Onkormanyzati Igazgatasi Osztily vezed at. -

2. A Szabilyzatot a Hivatal minden koztisztviselojével és munkavillaléjaval ismertetni kell.

3. Jelen Szabalyzat 2021. janudr 1. napjan Iép hatalyba.

4. Hatalyit veszti a Miskolc Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgytilésének 129/2019.(X11.19.)

szam hatirozataval jévihagyott Miskolc Megyei Jogi Varos Polgirmesteri Hivatala Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata. :

Miskolc, 2020. december ,,....7

Dr. Ignacz Divid Veres Pl
jegyzo polgarmestet
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1. szamu mellékler

1. SZAMU MELLEELET
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2. szamu melléklet

Egyéb munkaksrok (6nkorminyzati (f6)tandcsadok)

Egyéb munkakorok: ;

A kézszolgilati tisztségviselokrol sz0lo 2011, évi CXCIX. térvény rendelkezései, valamint jelen
szabalyzat 111 fejezet 1.4. pontja alapjin a Kozgyulés és bizottsagai dontésénck el6készitéséhez,
illetve a polgarmester, alpolgirmester tevékenységéhez kézvetleniil kapesolodo feladatok ellatasara
a Hivatalban a Kozgytilés dltal létrehozott énkorminyzati fotanacsadd, onkormanyzati tandcsado
munkakétok az alibbiak:

Onkormanyzati (f6)tanacsado egyiittesen maximum 15 f6.
A munkakor keretében foglalkoztatott koztisztviseld részt vesz a Kozgydlés és bizottsagai

dontéseinek el6készitésében, tanicsot ad a polgirmester és az alpolgirmester részére a
tevékenységlikhéz kézvetleniil kapesolodo feladatok ellatisahoz.
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3. szamu melléklet

- IGYFELFOGADASI REND

1. A Hivatalban az dltalinos iigyfélfogadasi id6 (Kﬁzponti Ugyfélszolgalat):

Hétfs: ‘ 8:00-16:00
Kedd:  8:00-16:00
Szerda: 8:00-17:30
Csutortok: 8:00-16:00
Péntek: 8:00-12:00

Ugyfélfogadast tartanak a Hivatal lakossagi Gigyintézést végzo belsé egységel, onallo tgyintézbi.

2. Az Altalanostol eltéré tigyfélfogadasi rendet alkalmaz a Szocidlis és Kéznevelési Osztaly
a kivetkezék szerint:

Hétfs, Csutortok: 8:00-16:00
Kedd: az ligyfélfogadas sziinetel
Szerda: 8:00-17:30
Péntek: 8:00-12:00

kiilsé helvszineken:

Avasi lakételep, Biikkszentliszlo, Didsgy6ri lakotelep, Martin-Kertvaros, Pereces,
Szentpéteri kapu, Szirma

Szerda: 15:00-18:00
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4. szamu melleklet

VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETT MUNKAKOROK

A Hivatalban az alabbi munkakérékben dolgozo személyek kételezettek vagyonnyilatkozat-
tételre: ;

A jegyz6 és az aljegyzGk évente kitelesek vagyonnyilatkozatot tenni.
A. Polgarmesteri Kabinet

Kétévente vagvonnvilatkozat-tételre kirelezett:

a kabinetvezetd;
a kabinetvezeto-helyettes;
valamennyi osztalyvezeto;
a csoportvezeto;

B0 e

B. Bels§ Ellendtrzési Osztaly

Evente vagvonnvilatkozat-tételre koteleze

1. a Belsé Ellenérzési Osztily osztilyvezetdje;
2. a Belso Ellen6rzési Osztaly szervezeti egységében valamennyi belsé ellendr.

C. Fdépitész

[Cétévente vaevonnvilatkozat-tételre kotelezett:

1. a féépitész kétévente vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett.
D. Gazdilkodisi FSosztaly

Ketevente vagvonnvilatkozat-tételre kotele

a foosztilyvezetd;

a féosztalyvezets-helyettes;
valamennyi osztilyvezeto;
valamennyi osztilyvezeto-helyettes
valamennyl csoportvezetd;

L e

Otévente kbtelezettek va yonn rilatkoz

6. valamennyi, az 1-4. pontokban fel nem sorolt tgyintézo.

E. Jogi, Igazgatisi és Szervezési FSosztaly

Kétévente vagvonnvilatkozat-tételre kitelezett:

1. a foosztalyvezetd;
2. a féosztilyvezeto-helyettes;
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3. valamennyi osztalyvezetd;
4. valamennyi osztilyvezeto-helyettes
5. valamennyl csoportvezeto;

F. Lakossagszolgalati FGosztaly

Két évente kotelezettek va

fGosztilyvezets
fooszralyvezets-helyettes;
valamennyi osztilyvezetd;
valamennyi osztilyvezeté-helyettes
valamennyi csoportvezeto;

S b

Ortévente kotelezettek vagyonnvilatkozat-tételre:

az epitésigazgatisi Ugyintézo;

a komyezetvedelmi tgyintézd;

a kozteriilet-hasznalati Ggyintézd;

az lgazgatasl Ugyintézo,

a népesség-nyllvintartasi Ugyintézo;

i

G. Virosfejlesztési FGosztily

Kétévente vagvonnvilatkozat-tételre kotele

a foosztilyvezeto;

a foosztalyvezets-helyettes
osztilyvezets
osztalyvezeto-helyettes

BT ey
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5. szamu mellcklet

A Miskolc Megyei Jogti Varos Polgarmesteri Hivatalinak
Hivatasetikai Kodexe

Preambulum

“Annak érdekében, hogy kinyilvinitisra keriilienek azok a Polgarmestert Hivatal integritasat képezo

ertékek ¢és elvek, amelyek biztositjdk a rendeltetésének megfelels magas szinvonald szervezeti
mukodest, valamint a kdzszolgalatl értékek megbrzését és védelmét, a kézszolgalati tisztvisel6krdl
52016 2011. évi CXCIX. térvény (tovibbiakban: Kttv) 231.§ (1) bekezdésében kapott felhatalmazis
alapjin, a koztisztvisel6i hivatdsetikai alapelvek részletes tartalmat, valamint az etikai eljirds
szabilyait a Kttv. 83. §-anak a figyelembe vételével Miskole Megyei Jogt Varos Onkormanyzatanak
Kozgytilése az alibbiak szerint allapitja meg;

—_—

%]

I.Alépclvek

Hiiség:
A koztisztviseld feladatait a hivatali eskiijéhez méltdan, Magyarorszag Alaptorvényéhez és
Miskolc varoshoz valo hiséggel koteles teljesiteni. ;

. Elkitelezettséa:

Feladatait a kézjo irint elkotelezetten teljesiti. A kézjo szolgalata sorin, minden téle telhetét
megtesz az érintettek jogainak és jogos érdekeinek érvényesitése érdekében.

A .H‘/u/tﬁ'.rq'gi‘mfdt.'

Felelés dontéseiben, nyilatkozataiban és cselekedetei stlyanak tudatiban teljesiti a rabizott
feladatokat.

Scakszeriséo:

A kéztisztvisel5 a munkdjit legjobb tudasa szerint, szakszerGen —a jogszabalyoknak és a szakmai
eléirasoknak megfelelden — kell, hogy elvégezze.

A nemzeti érdekeek elinyben részesitéve:

A magyar nemzet érdekeinek szolgilata a kéztisztviseld munkajan is alapul, ezért kotelezettségeit
a hazaszeretet és a haza irind lojalitissal kell végeznie. Feladatai ellitisaban takarékosan banik
minden olyan emberi, tarsadalmi, gazdasagi vagy kornyezeti eréforrissal, amely felhasznalasira
munkaja kdzvetve vagy kézvetleniil hatast gyakorolhat.

. M a"/fnimfg:

Feladatait az emberi méltosag feltétlen tiszteletben tartisival végezze. Megjelenésében és
magaviseletében a koztisztviselonek — nemcsak a hivatisa gyakorlisa sorin, hanem a
maginéletben is — ki kell érdemelnie az dllampolgirok, a hivatali felettesei és a munkatirsai
bizalmait és megbecstlését.

1 EJ'{f(»’J'J'L&‘.‘

A koztisztviselonek tisztességesnek, fegyelmezettnek, kotelességtudonak kell lennie a
munkahelyén és azon kivil is. Vissza kell utasitania minden olyan tartalmu nyilt vagy burkolt
kérést, amely az elSirasoktol valo eltérésre irinyul. El kell utasitania a korrupciét, annak
valamennyi formaja ellen fel kell 1épnie.

Efdttéleteketd] vald mentesséa:

A koztisztviselé munkdjaban az egyenld elbands elvének kell érvényesiilnie. A kézigazgatisban
a hatrainyos megkiilonbéztetés valamennyi fajtaja megengedhetetlen.

Pertatlansdg:

A koztisztviselo tevékenységének partatlannak és figgetlennek kell lennie, és tartdzkodnia kell
barmilyen 6nkényes intézkedéstol. Munkajaban nem befolydsolhatja személyes, esalidi, politikai
vagy anyagi érdek.
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10 Toazidgos é ;m*/hmym /ﬂrn'“r;f/g.r/.’ﬂm i
A ]{U?be’t\'helﬁ hataskoret kizarolag abbol a célbol gy: "1]\0].0”.1"!!2]'1 amelyre a vonatkozo
jogszabalyok, rendelkezések, munkakéri leiras felhatalmazzak 6t Feladatait a jog és az erkoles
szetint is igazsagosan, valos korilmények métlegelése alapjin méltinyosan teljesiti.

V1. Az intéskedéseke megtételére irdnynlo ardnyossidg:
A koztisztviselé munkdjit a kézérdeki célok eszkézeinek megvalasztisiban arinyosan litja el,
azaz olyan eszk6zoket vilaszt, amelyek indokoltak és az adott célok megvalositasat leginkabb
szolgaljak, de sem a koz, sem pedig rmsok szimira nem okoznak indokolatlan terheket vagy
karokat.

12. Egyiittmiikides: \
A koztisztviselonek munkdja sorin készségesen egyiittmiikédének kell lennie az tigyfelekkel, a
munkatarsaival, mas hatosagok vezetéivel és ligyintézoivel.

13. Videlem: | :
A koztisztviselé feladatait a Hivatal tigyfelei és partnerei jogainak és jogos érdekeinek
tiszteletben tartasaval, azonban a kozérdek csorbitisa nélkiil teljesiti. A kdzfeladatok ellatasaval
kapcsolatos tevéekenységenek ellatisa soran fokozott torvényi védelem alatt ll.

I1. A vezetSkkel szemben timasztott kiilonos hivatisetikai kovetelmények

1. Példamutatis:
A vezeto koztisztvisel§ személyes I‘Jle"lmutﬂhlbd\"'lI segitse el6, hogy az altaluk iranyitott
szervezetl egységekben egylrtmikodd, konstruktiv, jé munkahelyi kapesolatok és munkahelyi
léglkor alakuljon ki, illetve maradjon fenn.

2. Szakmai szempontok érvényesitése:
A vezetd koztisztviselonek torekednie kell arra, hogy az dltala vezetett szervezeti egység szakmai
tekintélye, eclismertsége novekedjen. Ugyanakkor kerilni kell mas szervezeti egység
megalapozatlan biralatar, a rivalizalast és a személyeskedést.

3. Szdmonkérési kilelesettsée:
A feladatok, megbizasok, utasitasok kiadasanal a sikeres vagy sikertelen végrehajtdsért a
felelosség a vezett terheli. Az elvégzett feladatok szamonkérése sorin a sziikséghez mérten
hatirozottan, de mindig igazsigosan lépjen fel, tisztelve a beosztottak méltdsigat, személyiségi
jogait.

III. A hivatasetikai eljaras szabalyai

1. Az etikai vétség:

a) Az etikai vétség a koztisztviselék hivatisetikai alapelveket vagy hivatasetikai
részletszabilyokat megszegd azon cselekménye, amely a Krttv. 83. §-dban rogzitett etikai
szabalyokkal ellentétes, és nem mindsil bineselekménynek, szabalysértésnek vagy fegyelmi
vetsegnek.

b) Hivatisetikai alapelv megsértése csak az adotr alapelvvel nyilvinvaléan ellentétes
cselekményck esetén allapithato meg, ha a megsértett hivatasetikai alapelv tartalma kétséget
kizaroan vilagos és az adott magatartasra egyértelmiien vonatkoztathato.

c) Az etikai vétséget elkovetd koztisztviselével szemben kiszabhaté biintetés a figyelmeztetés
vagy a megrovas. A munkaltatoi jogkor gyakotrloja figyelmeztetést, etikai eljiris lefolytatisa
nélkil is adhat, ha a tényallis megitélése egyszera és a normasértést a koztsztviseld elismeti.

2. A hivatisetikai eljaras:
a) Az etikai vétség alapos gyanija, észlelése esetén, hivatisetikai eljards indithaté, a Jegyzé
részére benyujtott, névvel ellitott irisos bejelentés alapjin.
b) A Jegyz5 dént az etikai eljirds meginditasirél. Nem indithaté eljdrds, ha a normasértés
alapos gyanijanak tudomdsra jutasatol szamitott egy év eltelt.
¢) Az etikai eljarast a meginditistol szimitott 30 napon beliil le kell folytatni.
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d) A Hivatal az etikai eljarasok lefolytatasa céljabol 3 tagu Litikai Bizottsigot hoz létre. A
Bizottsag tagjainak személyére, eseti jelleggel a Jegyz6 ad megbizist, azzal a kitétellel, hogy
a bizottsig tagjai az cljards ald vonttal legalibb azonos besorolasu, illetéleg vezetoi
munkakorre kinevezett koztisztviselo lehetnek. :

e) Az etikai eljirds meginditasarol a koztisztviselot irasban értesiteni kell, és biztositani kell
szamara a jogai gyakorlasahoz szitkséges tijékoztatist.

f) A Bizottsig tagjai tevékenységiikben figgetlenek, allisfoglalisuk kialakitisiban nem
utasithatoak, nem befolyasolhatoak, és feladataik ellatasa soran nem érheti 6ket hatrany.

g) A Bizottsag feladata: : : '

ga) a normasértés korilményeinek feltirisa, vizsgalati eredmények 6sszegzése, amelyet
jegyzokonyvben kell rogzitent;

gh) az eljarasban minden olyan bizonyitek felhasznalhato, amely alkalmas a tényallas
tisztazasara, igy a Bizottsig meghallgatja az eljdris ald vont koztisztviselot, vagy az
tgyben érintett személyt, megvizsgilja a bizonyitekokat;

gc) szikség esetén javaslattérel az elkovets koztisztviselovel szemben  kiszabhato
buntetésre. : :

h) A Bizottsig irasos véleményét az lgyben keletkezett iratokkal egylitt megkildi a
munkiltatéi jogkdr gyakorljanak, aki megallapitja a vétlenséget vagy az etikai vétséget, és
dont a buntetes kiszabasarol.

1) A Jegyzével szemben inditott etikai eljirds esetén, a IIL pontban foglalt feladatokat a
Polgarmester latja el.
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